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1.1 Planteamiento del problema  
 
Según la oficina internacional del trabajo - Ginebra (2015) “cada año mueren más de 
2,3 millones de mujeres y hombres a causa de lesiones o enfermedades en el trabajo”.    
Es decir que diariamente alrededor de 6.400 personas mueren a causa de accidentes o 
enfermedades de trabajo y 860.000 personas sufren lesiones laborales. Los efectos 
económicos que surgen en los trabajadores y familias son difíciles de calcular, sin 
embargo la oficina internacional del trabajo - Ginebra (2015) ha estimado que los costos 
ascienden aproximadamente a casi el 4% del PIB anual mundial. 
EL fondo de riesgos laborales de la República de Colombia (2017) reporto que en el 
país en el año 2016 se presentaron 702.932 accidentes de trabajo calificados, 10.553 
enfermedades laborales y murieron 871 personas por accidentes de trabajo y 3 personas 
por enfermedades laborales. Estas cifras son preocupantes es por ello que el país 
estableció los estándares mínimos del SG-SST mediante la resolución 1111 de 2017, que 
establece el conjunto de normas, requisitos y procedimientos mínimos de obligatorio 
cumplimiento y  registra, verifica y controla el cumplimiento de las condiciones básicas 
del funcionamiento de las empresas y contratantes en el sistema general de riesgos para 
lograr dar cumplimiento al decreto 1072 del 2015 (Por medio del cual se expide el 
Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo). 
 La empresa inversiones MVC S.A.S. Es una empresa dedicada a la comercialización 
de prendas para vestir en la zona de Cúcuta Norte de Santander fundada en el año 2005 y 
que se especializa en la parte de comercialización de janes, también cuenta con  la venta 
y distribución de otras prendas como camisas, franelas y vestidos que no son 
necesariamente elaborados a base de tela de jean.  
La gerente de la empresa Lucila Murillo ha expresado su deseo por mejorar las 
condiciones de trabajo de sus empleados, debido a que varios de ellos han expresado 
sentir agotamiento físico y mental causado por las cargas laborales, los movimientos 
repetitivos, y la gran presión que se maneja en el ambiente laboral sobre todo en las 
épocas de temporada.  
Para dar solución a esta problemática y dar cumplimiento al decreto 1072 de 2015 y 
la resolución 1111 de 2017 la empresa inversiones MVC S.A.S ha decidido empezar a 
documentar el sistema de seguridad y salud en el trabajo con el fin de prevenir y 
promocionar e identificar los riesgos para poder mitigarlos y disminuir los accidentes y 
enfermedades laborales. Además el sistema permitirá identificar con mayor claridad 
donde se encuentra los factores más relevantes y que más afectan a sus empleados, dando 
la posibilidad de estudiarlos y darles una pronta solución ya que como muy bien se sabe 
una empresa que no tenga un ambiente agradable para su empleados es una empresa que 
no progresara, debido a que una de sus partes más fundamentales no está trabajando como 
debe ser. 
Con la realización de esta investigación se espera conseguir, primordialmente el 
cumplimento de la ley, y adicionalmente la generación de un ambiente laboral adecuado 
para sus empleados, lo que ayude a el avance o crecimiento de la productividad de la 
 empresa y al mismo tiempo a su crecimiento como organización y al buen manejo de 
todas sus partes. Para así poder evitar posibles problemáticas que la lleven a incurrir en 
grandes pérdidas de dinero, tiempo y material humano.  
 
1.2. Formulación del problema   
 
¿Cuál es la documentación necesaria para cumplir los requisitos del sistema de 
seguridad y salud en el trabajo basado en el Decreto 1072 del 2015  en la empresa 
inversiones MVC S.A.S. de la ciudad de Cúcuta? 
  
 2. OBJETIVOS 
 
2.1 Objetivo general  
Elaborar una propuesta información documentada para el Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el trabajo basado en el Decreto 1072 del 2015 en la empresa 
Inversiones MVC S.A.S de la ciudad de Cúcuta. 
2.2 Objetivos específicos  
Realizar un diagnóstico de la situación actual del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo de acuerdo al decreto 1072 de 2015 de la empresa Inversiones MVC SAS. 
Determinar los riesgos laborales asociados en cada puesto de trabajo de la empresa 
Inversiones MVC SAS, mediante la Guía Técnica Colombiana GTC 45 del año 2012 
Elaborar los procedimientos, documentos, instructivos  y formatos para el sistema de  
seguridad y salud en el trabajo cumpliendo el decreto 1072 de 2015 de la empresa 















 3. JUSTIFICACIÓN 
 
La implementación de un sistema de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) es una 
herramienta de vital importancia para las empresas, ya que cuando no se cuenta con este 
sistema la empresa se ve expuesta a posibles accidentes o incidentes que pueden llegar a 
afectar de gran manera a sus trabajadores y a su productividad. 
El presente proyecto de pasantías es pertinente, porque actualmente la legislación en 
Colombia ha expedido el decreto 1072 de 2015 y la resolución 1111 de 2017 que exige a 
todas las empresas implantar un sistema de seguridad y salud en el trabajo. Por este 
motivo se desea llevar a cabo la documentación  del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo, buscando un impacto positivo sobre la empresa Inversiones MVC S.A.S. lo que 
ayudara a evitar posibles problemáticas a causa de los accidentes o incidentes laborales, 
ayuda a aumentar su productividad debido a que se cuenta con un ambiente laboral seguro 
para sus empleados tanto a nivel físico como mental dando como resultado mayor  
eficiencia. 
Adicionalmente esta investigación ayudara a la empresa Inversiones MVC S.A.S. a 
evitar posibles problemas legales por la falta del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo, ya que si no se cuenta con él se es vulnerable a posibles procedimientos o 
acciones de tipo legal por parte de sus empleados ya sea por el desarrollo de enfermedades 
físicos y también mentales, o en dado caso por la falta de cumplimento de la ley que exige 
la implementación del sistema de seguridad. 
 
 Al momento de obtener la documentación necesaria o exigida por el sistema de 
seguridad y salud en el trabajo, se facilitara a  la empresa inversiones MVC S.A.S. la 
iniciación de la implantación del sistema de seguridad y salud en el trabajo y 
















 4. ALCANCES Y LIMITACIONES  
4.1 Alcances  
El desarrollo de la investigación partirá de un diagnóstico inicial del sistema de seguridad 
y salud en el trabajo basado en la resolución 1072 del 2015, posteriormente se realizara un 
análisis de la condición inicial del sistema para poder llevar a cabo la documentación del 
sistema de seguridad y salud en el trabajo en la empresa inversiones MVC S.A.S. de la ciudad 
de Cúcuta Norte de Santander, de acuerdo a los requisitos del Decreto 1072 de 2015.     
4.2 Limitaciones 
Para la ejecución del trabajo se consideran las siguientes limitaciones:  
• Disponibilidad de tiempo de los empleados para dar información pertinente 
para el desarrollo del trabajo. 








 5. MARCO REFERENCIAL  
 
 
5.1 Antecedentes  
González, Nuri. (2009) realizó un proyecto denominado “diseño del sistema de gestión en 
seguridad y salud ocupacional, bajo los requisitos de la norma NTC-OHSAS 18001 en el 
proceso de fabricación de cosméticos para la empresa Wilcos S.A”. El cual tuvo como objeto 
Diseñar un sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional, bajo los requisitos de la 
norma NTC-OHSAS 18001 en el proceso de fabricación de cosméticos para la empresa 
WILCOS S.A. de tal forma que se contribuya con el bienestar de los trabajadores, ayude a 
minimizar los factores de riesgo a los que se exponen día a día sus empleados, y colabore 
con el mejoramiento de la productividad. El aporte de este proyecto fue la información 
documentada que sirve como guía para la elaboración de documentos exigidos en la 
resolución 1111 del 2017. 
 
Hoyos, Lina y Montoya, Luisa (2013) realizaron un trabajo de investigación denominado 
“documentación del sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional, bajo los requisitos 
de la norma NTC-OHSAS 18001:2007 en la bodega principal Pereira de ICOLTRANS 
SAS”. El cual tuvo como objetivo Documentar el sistema de gestión en seguridad y salud 
ocupacional, bajo los requisitos de la norma NTC-OHSAS 18001:2007 en la bodega 
principal Pereira de Icoltrans SAS. Para esto, realizaron un diagnóstico de la empresa, la 
actualización de los procesos y procedimientos, la identificación de peligros, valoración de 
los riesgos y la creación de controles que permitieron a la bodega cumplir los requisitos de 
 esta norma; todo esto buscando la certificación. El aporte de este trabajo son las técnicas que 
utilizaron para la recolección de información dentro de la empresa. 
 
Chacon, Alexander. (2016) realizó un trabajo denominado “diseño y documentación del 
sistema de gestión en seguridad y salud en el trabajo, para empresa contratista en obras 
civiles.”  El cual tuvo como objetivo Diseñar y documentar un sistema de gestión en 
seguridad y salud en el trabajo para una empresa contratista de construcción, bajo los 
requisitos exigidos en la norma NTC-OHSAS 18001 y dando cumplimiento a la legislación 
vigente en Colombia. La metodología utilizada correspondió al modelo del Instituto 
Colombiano de Normas Técnicas y Certificación "ICONTEC", recopilado en la Guía Técnica 
Colombiana GTC 45, del 2012. Se trata de un modelo dinámico de recolección, tratamiento 
y análisis de información sobre los factores de riesgo laborales, así como el establecimiento 
de la exposición a la que están sometidos los trabajadores en un área de trabajo. Esta 
información permitió la implementación, desarrollo, orientación de las actividades de 
prevención y control de dichos factores en el SG SST de la Empresa.  El aporte de este 
proyecto es que ayuda a la construcción de los documentos exigidos por la norma. 
 
Lobo, Karen. (2016) realizó un proyecto de investigación titulado “Diseño del sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo, basado en la integración de la norma OHSAS 
18001:2007 y libro 2 parte 2 titulo 4to capítulo 6 del decreto 1072 de 2015 en la empresa 
ingeniería & servicios sarboh S.A.S.”  El cual tuvo como propósito realizar un diseño del 
sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo, basándose en la integración de la 
 norma OHSAS 18001:2007 Y Libro 2, parte 2, titulo 4to, capito 6 del Decreto 1072 de 2015 
en la empresa Ingeniería & servicios SARBOH S.A.S para dar respuesta a la necesidad de 
establecer lineamientos claros en cuanto a la calidad de los servicios prestados, conocer la 
matriz de riesgos y peligros, aplicar un plan de seguridad y salud en el trabajo. El trabajo se 
desarrolló mediante el análisis e interpretación de los requisitos a nivel nacional e 
internacional en materia de inocuidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente en 
los procesos para el diseño e implementación de sistemas integrados de Gestión basado en 
OHSAS 18001:2007 y el capítulo 6 del decreto 1072 de 2015 en la empresa Ingeniería y 
servicios SARBOH S.A.S. ve la necesidad de poner en práctica el proceso de diseño e 
implementación de sistemas integrados de Gestión, bajo condiciones de trabajo seguras y 
saludables en el desarrollo de las actividades productivas, a través de la promoción de la 
salud y de la identificación, evaluación y control de los riesgos con el fin de evitar que se 
presenten accidentes o enfermedades laborales y otras circunstancias de afecten la integridad 
de los trabajadores. El aporte de este proyecto es que ayuda a documentar el sistema de 
seguridad y salud en el trabajo para que se integre con otros sistemas. 
 
Martínez, María y Rodríguez, María (2016) realizaron trabajo de grado denominado 
“Diseño y desarrollo del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo enfocado en el 
decreto 1072/2015 y OSHAS 18001/2007 en la empresa los ANGELES OFS.” El cual tuvo 
como propósito general realizar la documentación del SG-SST a la empresa ANGELES OFS. 
Concluyeron que para la organización del Sistema de gestión se inicia una etapa diagnostica 
y de planeación de la cual hace parte la evaluación inicial, la elaboración de la política, la 
identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos, la identificación de requisitos 
 legales; lo cual permitió elaborar un cronograma para alcanzar los objetivos planteados en el 
SG-SST.  La metodología utilizada para este proyecto fue la siguiente 1. Realizar un 
Diagnostico general a la empresa de las condiciones actuales en cuanto a SGSST, 2.  
Caracterización de matriz riesgo, 3. Desarrollo del SGSST y 4. Realización de un programa 
de auditorías. Finalmente este proyecto sirvió como guía para presentar la información 
documentada en el informe final. 
 
Chacon, Yesenia. (2017) realizó un proyecto denominado “Propuesta documental para el 
sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo en la empresa Servieléctricos J.C. de la 
ciudad de Cúcuta.” El cual tuvo como objeto diseñar una propuesta documental para el 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa Servieléctricos J.C. de 
la ciudad de Cúcuta. Este proyecto se desarrolló en las áreas del almacén, bodega y taller de 
la empresa Servieléctricos J.C. localizada en la ciudad de Cúcuta – Norte de Santander, inicio 
con la realización de un diagnóstico de Seguridad y Salud en el trabajo, resaltando la 
necesidad documental y finalizó con la creación de formatos, documentos e indicadores que  
soporten el SG-SST, dando cumplimiento al decreto 1072 de 2015. Finalmente este proyecto 
sirvió como guía al presente trabajo de pasantía para la elaboración de los documentos 
establecidos en el decreto 1072 de 2015. 
 
 
 5.2 Marco teórico 
Guía para la identificación de los peligros y la valoración de los riesgos en seguridad y 
salud ocupacional – GTC 45 
Esta guía presenta un marco integrado de principios, prácticas y criterios para la 
implementación de la mejor práctica en la identificación de peligros y la valoración de 
riesgos, en el marco de la gestión del riesgo de seguridad y salud ocupacional. Ofrece 
un modelo claro, y consistente para la gestión del riesgo de seguridad y salud 
ocupacional, su proceso y sus componentes.  
Este documento tiene en cuenta los principios fundamentales de la norma NTC-
OHSAS 18001 y se basa en el proceso de gestión del riesgo desarrollado en la norma 
BS 8800 (British Standard) y la NTP 330 del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene 
en el Trabajo de España (INSHT), al igual que modelos de gestión de riesgo como la 
NTC 5254, que involucra el establecimiento del contexto, la identificación de peligros, 
seguida del análisis, la evaluación, el tratamiento y el monitoreo de los riesgos, así 
como el aseguramiento de que la información se transmite de manera efectiva. Se 
discuten las características especiales de la gestión del riesgo en seguridad y salud 
ocupacional y los vínculos con las herramientas de la misma. (Guía Técnica Colombia 
GTC 45, 2010, p 1). 
Actividades para identificar los peligros y valorar los riesgos 
Las siguientes actividades son necesarias para que las organizaciones realicen la 
identificación de los peligros y la valoración de los riesgos (véase la Figura 1): 
  
Figura 1. Actividades para identificar los peligros y valorar los riesgos. GTC-45 
 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo 
La organización mundial del trabajo (2011) define el sistema de gestión de seguridad y 
salud en el trabajo de la siguiente forma: 
El concepto de sistemas de gestión se utiliza con frecuencia en los procesos de toma de 
decisiones en las empresas y, sin saberlo, también en la vida diaria, ya sea en la 
 adquisición de equipo, en la ampliación de la actividad comercial o, simplemente, en 
la selección de un nuevo mobiliario. La aplicación de los sistemas de gestión de la 
seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST) se basa en criterios, normas y resultados 
pertinentes en materia de SST. Tiene por objeto proporcionar un método para evaluar 
y mejorar los resultados en la prevención de los incidentes y accidentes en el lugar de 
trabajo por medio de la gestión eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. 
Es un método lógico y por pasos para decidir aquello que debe hacerse, y el mejor 
modo de hacerlo, supervisar los progresos realizados con respecto al logro de las metas 
establecidas, evaluar la eficacia de las medidas adoptadas e identificar ámbitos que 
deben mejorarse. Puede y debe ser capaz de adaptarse a los cambios operados en la 
actividad de la organización y a los requisitos legislativos. (p. 3). 
El concepto de SG-SST está basado en el principio del Ciclo Deming “Planificar-Hacer 
Verificar-Actuar” (PHVA), concebido en el decenio de 1950 para supervisar los 
resultados de las empresas de una manera continua. Al aplicarse a la SST, “Planificar” 
conlleva establecer una política de SST, elaborar planes que incluyan la asignación de 
recursos, la facilitación de competencias profesionales y la organización del sistema, 
la identificación de los peligros y la evaluación de los riesgos. La fase “Hacer” hace 
referencia a la aplicación y puesta en práctica del programa de SST. La fase “Verificar” 
se centra en evaluar los resultados tanto activos como reactivos del programa. Por 
último, la fase “Actuar” cierra el ciclo con un examen del sistema en el contexto de la 
mejora continua y la preparación del sistema para el próximo ciclo. (p. 3) 
Finalmente la Organización Internacional del trabajo estableció las siguientes directrices 
que se pueden apreciar en la figura 2. 
 
 
 Figura 2. Las Directrices de la OIT relativas a los SG-SST: el ciclo de mejora continua. Organización 
Internacional del trabajo 
Información documentada 
Según SafetYa (2017) La implementación y mejoramiento del Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) requiere de varios tipos de documentos. Cada 
documento es diferente, pero tienen algunas similitudes. Lo que ocasiona que se confundan  
Para evitar errores a la hora de gestionar la documentación, se debe aclarar cómo se clasifican 
los diferentes tipos de documentos del SG-SST. 
 














Gutiérrez (2010) afirma:  
El ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar) es de gran utilidad para estructurar 
y ejecutar proyectos de mejora de la calidad y la productividad en cualquier nivel 
jerárquico en una organización. En este ciclo, también conocido como el ciclo de 
Shewhart, Deming o el ciclo de la calidad, se desarrolla de manera objetiva y profunda 
un plan (planear), éste se aplica en pequeña escala o sobre una base de ensayo (hacer), 
se evalúa si se obtuvieron los resultados esperados (verificar) y, de acuerdo con lo 
anterior, se actúa en consecuencia (actuar), ya sea generalizando el plan —si dio 
resultado— y tomando medidas preventivas para que la mejora no sea reversible, o 
reestructurando el plan debido a que los resultados no fueron satisfactorios, con lo que 
 se vuelve a iniciar el ciclo. La filosofía de este ciclo lo hace de gran utilidad para 
perseguir la mejora mediante diferentes metodologías. En general, para cumplir 
efectivamente el ciclo PHVA, es clave usar las herramientas básicas. (p. 120). 
Para realizar el ciclo PHVA Gutierrez (2010) propone los siguientes pasos (Ver tabla 1): 
Tabla 1. 
Ciclo PHVA y 8 pasos en la solución de un problema. 
Etapa del ciclo Paso núm. Nombre del paso Posibles técnicas a usar 
Planear 
1 
Definir y analizar la 
magnitud del problema 
Pareto, h. de verificación, 
histograma, c. de control 
2 
Buscar todas las 
posibles causas 
Observar el problema, lluvia 
de ideas, diagrama de 
Ishikawa 
3 
Investigar cuál es la 
causa más importante 
Pareto, estratificación, d. de 




Por qué . . . Necesidad 
Qué . . . Objetivo 
Dónde . . . Lugar 
Cuánto . . . tiempo y costo 
Cómo . . . Plan 
Hacer 5 
Hacer 5 Poner en 
práctica las medidas 
remedio 
Seguir el plan elaborado en el 
paso anterior e involucrar a los 
afectados 
Verificar 6 
Revisar los resultados 
obtenidos 
Histograma, Pareto, c. de 
control, h. de verificación 
Actuar 
7 
Prevenir la recurrencia 
del problema 
Estandarización, inspección, 
supervisión, h. de verificación, 
cartas de control 
8 Conclusión 
Revisar y documentar el 
procedimiento seguido y 
planear el trabajo futuro 
Fuente: Gutiérrez (2010)  
 5.3 Marco conceptual  
 
La norma GTC-45 define los siguientes términos: 
Accidente de trabajo. Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasión del 
trabajo, y que produce en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una 
invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la 
ejecución de órdenes del empleador o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, 
incluso fuera del lugar y horas de trabajo (Decisión 584 de la Comunidad Andina de 
Naciones).  
Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de un proceso de la organización, se ha 
planificado y es estandarizable.  
Actividad no rutinaria. Actividad que no se ha planificado ni estandarizado, dentro de 
un proceso de la organización o actividad que la organización determine como no rutinaria 
por su baja frecuencia de ejecución.  
Análisis del riesgo. Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y para determinar 
el nivel del riesgo.  
Consecuencia. Resultado, en términos de lesión o enfermedad, de la materialización de 
un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.  
Competencia. Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y 
habilidades. 
Diagnóstico de condiciones de trabajo. Resultado del procedimiento sistemático para 
identificar, localizar y valorar “aquellos elementos, peligros o factores que tienen influencia 
significativa en la generación de riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores. 
Quedan específicamente incluidos en esta definición: a) Las características generales de los 
locales, instalaciones, equipos, productos y demás útiles existentes en el lugar de trabajo; b) 
la naturaleza de los peligros físicos, químicos y biológicos presentes en el ambiente de 
trabajo, y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c) los 
procedimientos para la utilización de los peligros citados en el apartado anterior, que influyan 
 en la generación de riesgos para los trabajadores; y d) la organización y ordenamiento de las 
labores incluidos los factores ergonómicos y psicosociales” (Decisión 584 de la Comunidad 
Andina de Naciones).  
Diagnóstico de condiciones de salud. Resultado del procedimiento sistemático para 
determinar “el conjunto de variables objetivas de orden fisiológico, psicológico y 
sociocultural que determinan el perfil sociodemográfico y de morbilidad de la población 
trabajadora” (Decisión 584 de la Comunidad Andina de Naciones).  
Elemento de Protección Personal (EPP). Dispositivo que sirve como barrera entre un 
peligro y alguna parte del cuerpo de una persona. 
 Enfermedad. Condición física o mental adversa identificable, que surge, empeora o 
ambas, a causa de una actividad laboral, una situación relacionada con el trabajo o ambas 
(NTC-OHSAS 18001).  
Enfermedad profesional. Todo estado patológico que sobreviene como consecuencia 
obligada de la clase de trabajo que desempeña el trabajador o del medio en que se ha visto 
obligado a trabajar, bien sea determinado por agentes físicos, químicos o biológicos 
(Ministerio de la Protección Social, Decreto 2566 de 2009).  
Equipo de protección personal. Dispositivo que sirve como medio de protección ante un 
peligro y que para su funcionamiento requiere de la interacción con otros elementos. 
Ejemplo, sistema de detección contra caídas.  
Evaluación higiénica. Medición de los peligros ambientales presentes en el lugar de 
trabajo para determinar la exposición ocupacional y riesgo para la salud, en comparación con 
los valores fijados por la autoridad competente.  
Evaluación del riesgo. Proceso para determinar el nivel de riesgo (véase el numeral 2.25) 
asociado al nivel de probabilidad (véase el numeral 2.24) y el nivel de consecuencia (véase 
el numeral 2.21).  
Exposición. Situación en la cual las personas se encuentran en contacto con los peligros.  
Identificación del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro (véase el numeral 
2.27) y definir sus características.  
 Incidente. Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrió o pudo haber 
ocurrido lesión o enfermedad (independiente de su severidad) o víctima mortal (NTC-
OHSAS 18001). 
Lugar de trabajo. Espacio físico en el que se realizan actividades relacionadas con el 
trabajo, bajo el control de la organización (NTC-OHSAS 18001).  
Medida(s) de control. Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia 
de incidentes.  
Monitoreo biológico. Evaluación periódica de muestras biológicas (ejemplo sangre, 
orina, heces, cabellos, leche materna, entre otros) tomadas a los trabajadores, con el fin de 
hacer seguimiento a la exposición a sustancias químicas, a sus metabolitos o a los efectos 
que éstas producen en los trabajadores.  
Nivel de consecuencia (NC). Medida de la severidad de las consecuencias (véase el 
numeral 2.5).  
Nivel de deficiencia (ND). Magnitud de la relación esperable entre (1) el conjunto de 
peligros detectados y su relación causal directa con posibles incidentes y (2), con la eficacia 
de las medidas preventivas existentes en un lugar de trabajo.  
Nivel de exposición (NE). Situación de exposición a un peligro que se presenta en un 
tiempo determinado durante la jornada laboral.  
Nivel de probabilidad (NP). Producto del nivel de deficiencia (véase el numeral 2.22) 
por el nivel de exposición (véase el numeral 2.23).  
Nivel de riesgo. Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.31) resultante del producto 
del nivel de probabilidad (véase el numeral 2.24) por el nivel de consecuencia (véase el 
numeral 2.21).  
Partes Interesadas. Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral 
2.18) involucrado o afectado por el desempeño de seguridad y salud ocupacional de una 
organización (NTC-OHSAS 18001).  
 Peligro. Fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o 
lesión a las personas, o una combinación de estos (NTC-OHSAS 18001).  
Personal expuesto. Número de personas que están en contacto con peligros.  
Probabilidad. Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda producir 
consecuencias (véase el numeral 2.5).  
Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales 
transforman elementos de entrada en resultados (NTC-ISO 9000).  
Riesgo. Combinación de la probabilidad de que ocurra(n) un(os) evento(s) o 
exposición(es) peligroso(s), y la severidad de lesión o enfermedad, que puede ser causado 
por el (los) evento(s) o la(s) exposición(es) (NTC-OHSAS 18001). 
Riesgo aceptable. Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organización puede 
tolerar, respecto a sus obligaciones legales y su propia política en seguridad y salud 
ocupacional (NTC-OHSAS 18001).  
Valoración de los riesgos. Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) 
peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes y de decidir si el(los) 
riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no (NTC-OHSAS 18001).  
VLP. “Valores límite permisible”. Son valores definidos por la American Conference of 
Governmental Industrial Hygienists (ACGIH). El VLP se define como la concentración de 
un contaminante químico en el aire, por debajo del cual se espera que la mayoría de los 
trabajadores puedan estar expuestos repetidamente, día tras día, sin sufrir efectos adversos a 
la salud. En Colombia, los niveles máximos permisibles se fijan de acuerdo con la tabla de 
Threshold Limit Values (TLV), establecida por la American Conference of Governmental 
Industrial Hygienists (ACGIH), a menos que sean fijados por alguna autoridad nacional 




 5.4 Marco legal  
 
Decreto 1072 de 2015.  Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 
del Sector Trabajo. 
CAPITULO 6. ARTÍCULO 2.2.4.6.12. Documentación. El empleador debe 
mantener disponibles y debidamente actualizados entre otros, los siguientes documentos 
en relación con el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: 
1. La política y los objetivos de la empresa en materia de seguridad y salud en el trabajo 
SST, firmados por el empleador; 
2. Las responsabilidades asignadas para la implementación y mejora continua del 
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST; 
3. La identificación anual de peligros y evaluación y valoración de los riesgos; 
4. El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil sociodemográfico de la 
población trabajadora y según los lineamientos de los programas de vigilancia 
epidemiológica en concordancia con los riesgos existentes en la organización; 
5. El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo - SST de la empresa, 
firmado por el empleador y el responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST; 
6. El programa de capacitación anual en seguridad y salud en el trabajo - SST, así 
como de su cumplimiento incluyendo los soportes de inducción, reinducción (sic) y 
capacitaciones de los trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y en misión; 
7. Los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo; 
8. Registros de entrega de equipos y elementos de protección personal; 
9. Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas cuando 
aplique y demás instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo; 
 10. Los soportes de la convocatoria, elección y conformación del Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones o la delegación del Vigía de 
Seguridad y Salud en el Trabajo y los soportes de sus actuaciones; 
11. Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente; 
12. La identificación de las amenazas junto con la evaluación de la vulnerabilidad y 
sus correspondientes planes de prevención, preparación y respuesta ante emergencias; 
13. Los programas de vigilancia epidemiológica de la salud de los trabajadores, 
incluidos los resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de salud arrojados 
por los monitoreos biológicos, si esto último aplica según priorización de los riesgos. 
En el caso de contarse con servicios de médico especialista en medicina laboral o del 
trabajo, según lo establecido en la normatividad vigente, se deberá tener documentado lo 
anterior y los resultados individuales de los monitoreos biológicos; 
14. Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, máquinas o equipos 
ejecutadas; 
15. La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General de 
Riesgos Laborales que le aplican a la empresa; y 
16. Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos prioritarios. 
ARTÍCULO 2.2.4.6.16. Evaluación inicial del sistema de gestión de la seguridad 
y salud en el trabajo SG-SST. La evaluación inicial deberá realizarse con el fin de 
identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo para establecer el plan de 
trabajo anual o para la actualización del existente. El Sistema de Gestión de la Seguridad 
y Salud en el Trabajo existente al 31 de julio de 2014 deberá examinarse teniendo en 
cuenta lo establecido en el presente artículo. Esta autoevaluación debe ser realizada por 
personal idóneo de conformidad con la normatividad vigente, incluyendo los estándares 
mínimos que se reglamenten. 
La evaluación inicial permitirá mantener vigentes las prioridades en seguridad y salud 
en el trabajo acorde con los cambios en las condiciones y procesos de trabajo de la 
 empresa y su entorno, y acorde con las modificaciones en la normatividad del Sistema 
General de Riesgos Laborales en Colombia. 
La evaluación inicia debe incluir, entre otros, los siguientes aspectos: 
1. La identificación de la normatividad vigente en materia de riesgos laborales 
incluyendo los estándares mínimos del Sistema de Garantías de Calidad del Sistema 
General de Riesgos Laborales para empleadores, que reglamenten y le sean aplicables; 
2. La verificación de la identificación de los peligros, evaluación y valoración de los 
riesgos, la cual debe ser anual, En la identificación de peligros deberá contemplar los 
cambios de procesos, instalaciones, equipos, maquinarias, entre otros: 
3. La identificación de las amenazas y evaluación de las medidas implementadas, para 
controlar los peligros y amenazas, que incluya los reportes de los trabajadores; la cual 
debe ser anual: 
4. La evaluación de la efectividad de las medidas implementadas, para controlar los 
peligros, riesgos y amenazas, que incluya los reportes de los trabajadores; la cual debe 
ser anual; 
5. El incumplimiento del programa de capacitación anual, establecido por la empresa, 
incluyendo la inducción y reinducción (sic) para los trabajadores dependientes, 
cooperados, e misión y contratistas; 
6. La evaluación de los puestos de trabajo en el marco de los programas de vigilancia 
epidemiológica de la salud de los trabajadores: 
7. La descripción sociodemográfica de los trabajadores y la caracterización de sus 
condiciones de salud, así como la evaluación y análisis de las estadísticas sobre la 
enfermedad y la accidentalidad: y 
8. Registro y seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el SGSST 
de la empresa del año inmediatamente anterior. 
PARÁGRAFO 1 .Todos los empleadores deberán realizar la evaluación y análisis de 
las estadísticas sobre la enfermedad y la accidentalidad ocurrida en los dos (2) últimos 
 años en la empresa, la cual debe servir para establecer una línea base y para evaluar la 
mejora continua en el sistema. 
PARÁGRAFO 2. La evaluación inicial debe estar documentada y debe ser la base 
para la toma de decisiones y la planificación de la gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo. 
PARÁGRAFO 3. El empleador o contratante debe facilitar mecanismos para el 
autorreporte (sic) de condiciones de trabajo y de salud por parte de los trabajadores o 
contratistas; esta información la debe utilizar como insumo para la actuación de las 
condiciones de seguridad y salud en el trabajo. 
 
 
Resolución 1111 de 2017. Por la cual se definen los Estándares Mínimos del Sistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes. 
Artículo 6°. Apoyo, asesoría y capacitación para el diseño, administración y ejecución 
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo en la micro y pequeña 
empresa. Las microempresas de diez (10) o menos trabajadores y las pequeñas empresas de 
cincuenta (50) o menos trabajadores, sin importar su capital o medios de producción, podrán 
tener el apoyo, asistencia, asesoría y colaboración para el diseño, administración y ejecución 
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, así: 
6.1. Microempresas (menos de diez trabajadores): 
1. El diseño, administración y ejecución del Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo, para empresas de diez (10) o menos trabajadores clasificadas en 
Riesgo I, II, III, según lo establecido en el Decreto 1607 del 2002, o la norma que la 
adicione, modifique o complemente, podrá ser realizado por técnicos o tecnólogos en 
Seguridad y Salud en el Trabajo o en alguna de sus áreas con licencia vigente en 
Salud Ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo, que tengan vínculo laboral con 
la empresa; y para los asesores externos técnicos o tecnólogos se exige experiencia 
en riesgos laborales de dos (2) años; el asesor con vínculo laboral o el externo 
 contratista debe acreditar la aprobación del curso de capacitación virtual de cincuenta 
(50) horas. 
2. Las personas que estén certificadas con el curso virtual de cincuenta (50) horas 
según lo establecido en la Resolución 4927 del 2016, o la norma que la adicione, 
modifique o complemente y se encuentren cursando último semestre en programas 
de formación en Seguridad y Salud en el Trabajo de nivel profesional, especialización 
o maestría y tengan vínculo laboral con una empresa de diez (10) o menos 
trabajadores, podrán realizar el diseño, administración y ejecución del Sistema de 
Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo, este beneficio solo se da una (1) vez por 
persona. 
3. Los consultorios en riesgos laborales que constituyan, creen o conformen las 
instituciones educativas que cuenten con programas de educación formal de nivel 
técnico, tecnológico, profesional, especialización o maestría en Seguridad y Salud en 
el Trabajo, o instituciones que ofrezcan programas, de formación para el trabajo y 
desarrollo humano en Seguridad y Salud en el Trabajo, están facultados para asesorar 
y capacitar en Seguridad y Salud en el Trabajo a las microempresas, de manera 
gratuita y bajo la supervisión de un docente con licencia en Salud Ocupacional o 
Seguridad y Salud en el Trabajo. Asimismo, podrán diseñar Sistemas de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, con la verificación y firma del supervisor docente 
de la práctica, sin costos para las microempresas. 
4. Los Gremios, Cámaras de Comercio, Asociaciones de Caficultores, 
Ganaderos, Paneleros y de diferentes sectores o actividades económicas, las 
Sociedades Científicas, Universidades, Fundaciones, Organismos Internacionales e 
Instituciones de educación formal y de formación para el trabajo y desarrollo humano, 
podrán realizar capacitación, asesoría para el diseño del Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo de las microempresas afiliadas, de manera gratuita y 
con personal idóneo debidamente licenciado en Salud Ocupacional o Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 
5. Las empresas contratantes que tengan empresas contratistas de diez (10) o 
menos trabajadores, que laboren o presten servicio en sus sedes o instalaciones podrán 
 asesorar, capacitar y colaborar con el diseño e implementación del Sistema de Gestión 
de Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que cuenten con talento humano de nivel 
profesional, especialización o maestría en Seguridad y Salud en el Trabajo y dicha 
persona tenga licencia vigente y curso virtual de cincuenta (50) horas establecidos en 














 6. DESARROLLO TEMATICO DEL PROYECTO 
6.1 Diagnóstico del estado actual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Para la realización del diagnóstico o evaluación inicial del sistema de salud y seguridad 
en el trabajo se basó en la tabla de estándares mínimos que determina la  Resolución 1111 
de 2017.  (Ver tabla 2) 
Tabla 2 
Estándares mínimos SG-SST 
ESTÁNDARES MÍNIMOS SG-SST 
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    8,5 
Cuando se cumple con el ítem del estándar la calificación será la máxima del respectivo ítem, de lo contrario su calificación 
será igual a cero (0). 
Si el estándar No Aplica, se deberá justificar la situación y se calificará con el porcentaje máximo del ítem indicado para cada 
estándar. En caso de no justificarse, la calificación el estándar será igual a cero (0) 
El presente formulario es documento público, no se debe consignar hecho o manifestaciones falsas y está sujeto a las 
sanciones establecidas en los artículos 288 y 294 de la Ley 599 de 2000 (Código Penal Colombiano) 
 
FIRMA DEL EMPLEADOR O CONTRATANTE 
 
FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA EJECUCIÓN DEL SG-SST 
 
 Como se expuso en la tabla anterior la empresa obtuvo una calificación de 8,5 sobre 100 
puntos, es decir que la empresa no ha desarrollado las actividades mínimas exigidas por la 
resolución 1111 de 2017, por lo tanto no han identificado los riesgos asociados a los procesos, 
ni llevado un registro o trazabilidad de los mismos.  
 
6.2 Identificación los riesgos asociados en cada puesto de trabajo 
Una vez realizado el diagnóstico del estado actual de la organización con respecto al 
Sistema de Salud y seguridad en el trabajo, se procede a realizar la identificación de peligros, 
evaluación y valoración de los riesgos que se encuentra la expuesta la empresa 
INVERSIONES MVC S.A.S, a partir de estos resultados se estructurara la propuesta 
documental para el desarrollo del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo para 
dar cumplimiento en lo expuesto en el decreto 1072 de 2015.  
La matriz se construyó por cada área y contempla los riesgos por cada tarea perteneciente 
a cada proceso, siendo para la empresa INVERSIONES MVC S.A.S. un total de 19 tareas, 
12 actividades y 3 procesos. (Ver Anexo 1). 
A continuación se muestra una relación del análisis para cada proceso: 
Tabla 3 





Total general 9 
Fuente: Elaboración propia 
  
Figura 3. Análisis proceso de gerencia de la empresa Inversiones MVC S.A.S   
El proceso de gerencia presenta un total de 9 riesgos de los cuales el 22% equivale a 2 
riesgos psicosociales que corresponden a Condiciones de la tarea (carga mental, contenido 
de la tarea, demandas emocionales, sistemas de control, definición de roles, monotonía, etc.); 
el 22% equivalente a 2 riesgos biomecánicos que corresponden a postura prolongada sedente; 
finalmente el 56% restante equivalente a 5 riesgos físicos que corresponden a Deficiencia de 
iluminación en el lugar del trabajo, Exposición al ruido del flujo vehicular y Radiaciones no 
ionizantes producidas por la pantalla del computador. 
 
Tabla 4 
Análisis proceso del área de contabilidad y finanzas de la empresa Inversiones MVC S.A.S   
AREA DE CONTABILIDAD Y 
FINANZAS 
Biomecánico 3 
Condición de seguridad 6 
físico 3 
Psicosocial 3 
Total general 15 








Figura 4. Análisis proceso del área de contabilidad y finanzas de la empresa Inversiones MVC S.A.S   
El proceso del área de contabilidad y finanzas presenta un total de 15 riesgos de los cuales 
el 20% equivale a 3 riesgos biomecánicos que corresponden a postura prolongada posición 
sedente; el 20% equivale a 3 riesgos físicos que corresponden a Deficiencia de iluminación 
en el lugar del trabajo y Radiaciones no ionizantes producidas por la pantalla del computador; 
el 20% equivale a 3 riesgos psicosociales que corresponden a condiciones de la tarea (carga 
mental, contenido de la tarea, demandas emocionales, sistemas de control, definición de 
roles, monotonía, etc); finalmente el 40% restante corresponde a 6 riesgos de condición de 
seguridad los cuales corresponden a públicos (Robos, atracos, asaltos, atentados de orden 
público, etc.) y Locativo interno (puesto de trabajo reducido). 
 
Tabla 5 
Análisis proceso del área comercial y compras de la empresa Inversiones MVC S.A.S   
AREA COMERCIAL Y 
COMPRAS 
Biomecánico 14 




Total general 64 
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Figura 5. Análisis proceso del área comercial y compras de la empresa Inversiones MVC S.A.S   
El proceso del área comercial y compras presenta un total de 64 riesgos de los cuales el 
8% corresponde a 5 riesgos químicos que corresponden a polvos inorgánicos; el 11% 
equivale a 7 riesgos de condición de seguridad que corresponden a locativos (escaleras) y 
públicos (Robos, atracos, asaltos, atentados de orden público, etc.); el 22% equivale a 14 
riesgos biomecánicos que corresponden a postura prolongada de pie y de posición sedente; 
el 26% equivale a 17 riesgos psicosociales que corresponden a Jornada de trabajo (no hay 
pausas activas, ni descansos) y Condiciones de la tarea (carga mental, contenido de la tarea, 
demandas emocionales, sistemas de control, definición de roles, monotonía, etc.); finalmente 
el 33% restante equivale a 21 riesgos físicos que corresponden a exposición al ruido del flujo 
vehicular, deficiencia de iluminación en el lugar del trabajo y radiaciones no ionizantes 
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 Anexo 2. Política de SST 
INVERSIONES MVC S.A.S. 
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 




La empresa Inversiones MVC S.A.S. tiene como objetivo, velar por la seguridad, integridad 
y bienestar tanto físico como mental de sus empleados, así como la prevención de los 
accidentes e incidentes en las áreas laborales, administrando los recursos necesarios para el 
cumplimiento del objetivo. 
Los siguientes son los compromisos para el sistema de seguridad y salud en el trabajo SG-
SST: 
Plantear y desarrollar actividades dirigidas a la prevención de riesgos  u autocuidado con el 
fin de mejorar la calidad de vida de los empleados. 
Trabajar en conjunto con todas las áreas de la empresa para la detención oportuna de los 
posibles factores de riesgos a los que están expuestos los empleados. 
Realizar evaluaciones periódicamente del estado de salud de los empleados tanto físico como 
mentalmente. 
Proporcionar capacitaciones a los empleados en la prevención y detención de accidentes. 
Realizar simulacros periódicamente, para crear conocimientos en los empleados sobre los 
pasos a seguir en un evento catastrófico de origen natural. 
Cumplir con la normativa legal vigente del país sobre la prevención de riesgos laborales. 
Difundir y comunicar la actual política de seguridad y salud en el trabajo a todos los 
miembros de la empresa desde directivos hasta vendedores. 
Revisar la presente política de seguridad y salud en el trabajo como minino una vez al año 




 Anexo 3. Matriz legal 
 
Inversiones MVC S.A.S SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  CODIGO DEL DOCUMENTO: 
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 Anexo 4.Procedimiento identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos. 
 
Inversiones MVC S.A.S 
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACIÓN DE 






Establecer la metodología para la identificación de peligros, evaluar y valorar los riesgos que 
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo. 
2. ALCANCE 
Aplica para todas las actividades rutinarias y no rutinarias, a todo el personal  y visitantes  
de la empresa Inversiones MVC S.A.S. 
 
4. DEFINICIONES. 
4.1 Accidente de trabajo. Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasión del 
trabajo, y que produce en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una 
invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la 
ejecución de órdenes del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, 
incluso fuera del lugar y horas de trabajo (Decisión 584 de la Comunidad Andina de 
Naciones). 
 
4.2 Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de un proceso de la organización, se ha 
planificado y es estandarizable. 
 
4.3 Actividad no rutinaria. Actividad no se ha planificado ni estandarizado dentro de un 
proceso de la organización o actividad que la organización determine como no rutinaria por 
su baja frecuencia de ejecución. 
 
4.4 Análisis del riesgo. Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el numeral 
4.30) y para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 4.24) (ISO 31000) 
 
4.5 Consecuencia. Resultado, en términos de lesión o enfermedad, de la materialización de 
un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente. 
 
4.6 Competencia. Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y 
habilidades. 
 
4.7 Diagnóstico de condiciones de salud. Resultado del procedimiento sistemático para 
determinar “el conjunto de variables objetivas de orden fisiológico, psicológico y 
sociocultural que determinan el perfil sociodemográfico y de morbilidad de la población 
trabajadora” (Decisión 584 de la Comunidad Andina de Naciones) 
  
4.8 Elemento de Protección Personal (EPP): Dispositivo que sirve como barrera entre un 
peligro y alguna parte del cuerpo de una persona. 
 
4.9 Enfermedad. Condición física o mental adversa identificable, que surge, empeora o 
ambas, a causa de una actividad laboral, una situación relacionada con el trabajo o ambas 
(NTC-OHSAS 18001). 
 
4.10 Enfermedad profesional. Todo estado patológico que sobreviene como consecuencia 
obligada de la clase de trabajo que desempeña el trabajador o del medio en que se ha visto 
obligado a trabajar, bien sea determinado por agentes físicos, químicos o biológicos 
(Ministerio de la Protección Social, Decreto 2566 de 2009). 
 
4.11 Equipo de protección personal: Dispositivo que sirve como medio de protección ante 
un peligro y que para su funcionamiento requiere de la interacción con otros elementos. 
Ejemplo, sistema de detección contra caídas. 
 
4.12 Evaluación Higiénica. Medición de los peligros ambientales presentes en el lugar de 
trabajo para determinar la exposición ocupacional y riesgo para la salud en comparación con 
los valores fijados por la autoridad competente. 
 
4.13 Evaluación del riesgo. Proceso para determinar el nivel de riesgo (véase el numeral 
2.24) asociado al nivel de probabilidad (véase el numeral 4.23) y el nivel de consecuencia 
(véase el numeral 4.20). 
 
4.14 Exposición Situación en la cual las personas se encuentran en contacto con los peligros. 
 
4.15 Identificación del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro (véase el 
numeral 2.27) y definir sus características 
 
4.16 Incidente. Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrió o pudo haber 
ocurrido lesión o enfermedad (independiente de su severidad) o víctima mortal (NTC-
OHSAS 18001). 
 
NOTA 1 Un accidente es un incidente que da lugar a una lesión, enfermedad o víctima mortal. 
NOTA 2 Un incidente en el que no hay como resultado una lesión, enfermedad ni víctima 
mortal también se puede denominar como “casi-accidente” (situación en la que casi ocurre 
un accidente) 
NOTA 3 Una situación de emergencia es un tipo particular de accidente. 
NOTA 4 Para efectos legales de investigación, tener en cuenta la definición de incidente de 
la resolución 1401 de 2007 del Ministerio de la Protección Social o aquella que la modifique, 
complemente o sustituya. 
 
4.17 Lugar de trabajo. Cualquier espacio físico en el que se realizan actividades 
relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organización (NTC-OHSAS 18001). 
  
4.18 Medida(s) de control. Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia 
de incidentes. 
 
4.19 Monitoreo biológico. Evaluación periódica de muestras biológicas (ejemplo sangre, 
orina, heces, cabellos, leche materna, entre otros) tomadas a los trabajadores con el fin de 
hacer seguimiento a la exposición a sustancias químicas, a sus metabolitos o a los efectos 
que éstas producen en los trabajadores. 
 
4.21 Nivel de deficiencia (ND). Magnitud de la relación esperable entre (1) el conjunto de 
peligros detectados y su relación causal directa con posibles incidentes y (2) con la eficacia 
de las medidas preventivas existentes en un lugar de trabajo. 
 
4.22 Nivel de exposición (NE). Situación de exposición a un peligro que se presenta en un 
tiempo determinado durante la jornada laboral. 
  
4.23 Nivel de probabilidad (NP). Producto del nivel de deficiencia (véase el numeral 2.21) 
por el nivel de exposición (véase el numeral 4.22). 
 
4.24 Nivel de riesgo. Magnitud de un riesgo (véase el numeral 4.30) resultante del producto 
del nivel de probabilidad (véase el numeral 4.23) por el nivel de consecuencia (véase el 
numeral 4.20). 
 
4.25 Partes Interesadas. Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el 
numeral 4.18) involucrado o afectado por el desempeño de seguridad y salud ocupacional de 
una organización (NTC-OHSAS 18001). 
 
4.26 Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o 
lesión a las personas, o una combinación de estos (NTC-OHSAS 18001). 
 
4.27 Personal expuesto. Número de personas que están en contacto con peligros. 
 
4.28 Probabilidad. Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda 
producir consecuencias (véase el numeral 4.5). 
 
4.29 Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las 
cuales transforman elementos de entrada en resultados. (NTC – ISO 9000). 
 
4.30 Riesgo. Combinación de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposición(es) 
peligroso(s), y la severidad de lesión o enfermedad, que puede ser causado por el (los) 
evento(s) o la(s) exposición(es) (NTC-OHSAS 18001). 
 
4.31 Riesgo Aceptable. Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organización puede 
tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia política en seguridad y salud 
ocupacional (NTC-OHSAS 18001). 
  
4.32 Valoración de los riesgos. Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) 
peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el(los) 
riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no (NTC-OHSAS 18001). 
 
4.33 Valor límite permisible (VLP) LP. Concentración de un contaminante químico en el 
aire, por debajo de la cual se espera que la mayoría de los trabajadores puedan estar expuestos 
repetidamente, día tras día, sin sufrir efectos adversos a la salud. 
 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCESO. 
 
5.1 CONDICIONES GENERALES: 
 





1. Para todas aquellas actividades que se vayan a realizar y que no sean rutinarias 
deberá identificarse, analizarse y evaluarse los riesgos antes de su ejecución, así 
mismo se divulgaran los riesgos presentes y las medidas a tomar para ese evento. 
 
2. Para la empresa los riesgos no aceptables son aquellos cuya valoración es alta 
(A) y muy alta (MA); y cuando se incumple un requisito legal y de otra índole; 
para este tipo de riesgos se aplicaran medidas de control e intervención en la 
fuente, el medio y el trabajador con el propósito de controlar y/o prevenir las 
causas, mitigar y/o eliminar las consecuencias. 
 
1. Definir responsables para 
identificar los peligros.
2. Establecer Cronograma de 
inspección y realizar visitas 
de trabajo.
3. Realizar Reuniones con los 
trabajadores.
4. Realizar analisis de las 
reuniones y registro de los 
resultados encontrados en la 
matriz de identificación de 
peligros, valoración de 
riesgos.
 3. La empresa realizara semestralmente el seguimiento a los controles 
operacionales definidos para los riesgos evaluados en el formato definido. 
 
4. Cuando se identifiquen o se eliminen riesgos en la matriz de identificación de 
peligros, valoración de riesgos y determinación de controles en el formato 
definido y se revisará y actualizará la política de calidad, seguridad, salud 
ocupacional y medio ambiente. 
 
La Empresa tendrá en cuenta: 
 
a) La empresa tendrá en cuenta las personas visitantes. 
b) Los peligros identificados que se originan fuera del lugar de trabajo como por ejemplo 
cuando el gerente viaja a alguna feria. 
c) Los peligros generados por el sitio de trabajo de la empresa. 
d) Los comportamientos, actitudes y otros factores humanos (carga mental, física, 
jornada de trabajo) que pueden generan actos inseguros. 
e) La infraestructura, equipo y materiales en el lugar de trabajo. 
f) Cambios realizados o propuestos en la organización, sus actividades o los materiales. 
g) Cualquier otra obligación aplicable para la organización con valoración de riesgo. 
h) La definición de las acciones que conllevan a controlar los riesgos, se realizan 
teniendo en cuenta la siguiente fórmula: 
➢ Eliminación. 
➢ Sustitución. 
➢ controles de ingeniería 
➢ señalización, advertencias o controles administrativos o ambos. 
➢ Equipo de protección personal. 
 
 
5.2 Metodología para la elaboración de la matriz de peligros. 
 
5.2.1 INSTRUCTIVO PARA LA IDENTIFICACIÓN Y DETERMINACIÓN DE 
SIGNIFICANCIA DE RIESGOS Y PELIGROS 
 
 
5.2.1.1 CLASIFICACION DE FACTORES DE RIESGOS 
Los factores de riesgo se clasifican de la manera que se muestra a continuación, para 




MUY ALTO: Ausencia de luz natural o artificial. 
ALTO: Deficiencia de luz natural o artificial con sombras evidentes y dificultad para leer. 
MEDIO: Percepción de algunas sombras al ejecutar una actividad (escribir) 
BAJO: Ausencia de sombras 
 
RUIDO 
 MUY ALTO: No escuchar una conversación a una intensidad normal a una distancia menos 
de 50 cm 
ALTO: Escuchar la conversación a una distancia de 1 m a una intensidad normal 
MEDIO: Escuchar la conversación a una distancia de 2 m a una intensidad normal 




MUY ALTO: Exposición frecuente (una o más veces por jornada o turno) 
ALTO: Exposición regular (una o más veces en la semana) 
MEDIO: Ocasionalmente y/o vecindad 
BAJO: Rara vez, casi nunca sucede la exposición 
 
 
RADIACIONES NO IONIZANTES 
MUY ALTO: Ocho horas (8) o más de exposición por jornada o turno 
ALTO: Entre seis (6) horas y ocho (8) horas por jornada o turno 
MEDIO: Entre dos (2) y seis (6) horas por jornada o turno 
BAJO: Menos de dos (2) horas por jornada o turno 
 
TEMPERATURAS EXTREMAS 
MUY ALTO: Percepción subjetiva de calor o frío en forma inmediata en el sitio. 
ALTO: Percepción subjetiva de calor o frío luego de permanecer 5 min en el sitio 
MEDIO: Percepción de algún Disconfort con la temperatura luego de permanecer 15 min. 
BAJO: Sensación de confort térmico 
 
VIBRACIONES 
MUY ALTO: Percibir notoriamente vibraciones en el puesto de trabajo 
ALTO: Percibir sensiblemente vibraciones en el puesto de trabajo 
MEDIO: Percibir moderadamente vibraciones en el puesto de trabajo 




VIRUS, BACTERIAS, HONGOS Y OTROS 
MUY ALTO: Provocan una enfermedad grave y constituye un serio peligro para los 
trabajadores. Su riesgo de propagación es elevado y no se conoce tratamiento eficaz en la 
actualidad. 
ALTO: Pueden provocar una enfermedad grave y constituir un serio peligro para los 
trabajadores. Su riesgo de propagación es probable y generalmente existe tratamiento eficaz. 
MEDIO: Pueden causar una enfermedad y constituir un peligro para los trabajadores. Su 
riesgo de propagación es poco probable y generalmente existe tratamiento eficaz. 







MUY ALTO: Posturas con un riesgo extremo de lesión musculo esquelética. Deben tomarse 
medidas correctivas inmediatamente. 
ALTO: Posturas de trabajo con riesgo probable de lesión. Se deben modificar las condiciones 
de trabajo tan pronto como sea posible. 
MEDIO: Posturas con riesgo moderado de lesión musculo esquelética sobre las que se precisa 
una modificación, aunque no inmediata. 
BAJO: Posturas que se consideran normales, sin riesgo de lesiones musculo esqueléticas, y 





MUY ALTO: Actividad que exige movimientos rápidos y continuos de los miembros 
superiores, a un ritmo difícil de mantener (ciclos de trabajo menores a 30 s ó 1 min, o 
concentración de movimientos que utiliza pocos músculos durante más del 50 % del tiempo 
de trabajo). 
ALTO: Actividad que exige movimientos rápidos y continuos de los miembros superiores, 
con la posibilidad de realizar pausas ocasionales (ciclos de trabajo menores a 30 segundos ó 
1 min, o concentración de movimientos que utiliza pocos músculos durante más del 50 % del 
tiempo de trabajo). 
MEDIO: Actividad que exige movimientos lentos y continuos de los miembros superiores, 
con la posibilidad de realizar pausas cortas. 
BAJO: Actividad que no exige el uso de los miembros superiores, o es breve y entrecortada 
por largos periodos de pausa. 
 
ESFUERZO 
MUY ALTO: Actividad intensa en donde el esfuerzo es visible en la expresión facial del 
trabajador y/o la contracción muscular es visible. 
ALTO: Actividad pesada, con resistencia. 
MEDIO: Actividad con esfuerzo moderado. 
BAJO: No hay esfuerzo aparente, ni resistencia, y existe libertad de movimientos. 
 
MANIPULACIÒN MANUAL DE CARGAS 
MUY ALTO: Manipulación manual de cargas con un riesgo extremo de lesión musculo 
esquelética. Deben tomarse medidas correctivas inmediatamente. 
ALTO: Manipulación manual de cargas con riesgo probable de lesión. Se deben modificar 
las condiciones de trabajo tan pronto como sea posible. 
MEDIO: Manipulación manual de cargas con riesgo moderado de lesión musculo esquelética 
sobre las que se precisa una modificación, aunque no 
Inmediata. 
BAJO: No se manipulan cargas o si se realiza, no se evidencian riesgos de lesiones musculo 
esqueléticas. No es necesaria ninguna acción. 
 
PSICOSOCIALES 
 MUY ALTO: Nivel de riesgo con alta posibilidad de asociarse a respuestas muy altas de 
estrés. Por consiguiente las dimensiones y dominios que se encuentran bajo esta categoría 
requieren intervención inmediata en el marco de un sistema de vigilancia epidemiológica 
ALTO: Nivel de riesgo que tiene una importante posibilidad de asociación con respuestas de 
estrés alto y por tanto, las dimensiones y dominios que se encuentren bajo esta categoría 
requieren intervención, en el marco de un sistema de vigilancia epidemiológica MEDIO: 
Nivel de riesgo en el que se esperaría una respuestas de estrés moderada, las dimensiones y 
dominios que se encuentran bajo esta categoría ameritan observación y acciones sistemática 
de intervención para prevenir efectos perjudiciales en la salud  
BAJO: No se espera que los factores psicosociales que obtengan puntuaciones de este nivel 
estén relacionados con síntomas o respuestas de estrés significativas. Las dimensiones y 
dominios que se encuentran bajo esta categoría serán objeto de acciones o programas de 
intervención, con el fin de mantenerlos en los niveles de riesgo más bajos posibles 
 
QUÍMICOS: 
Valoración del riesgo químico según NFPA 





Sustancias que con una muy 
corta exposición puedan 
causar la muerte o daño 
permanente aún en caso de 
atención médica inmediata. 
Ej. Ácido Fluorhídrico. 
Materiales que se vaporizan 
rápido o completamente a la 
temperatura y presión 
atmosférica ambiental, o que 
se dispersen y se quemen 
fácilmente en el aire. Ej. 
Acetaldehído. 
Materiales que por sí mismos son 
capaces de explotar o detonar, o de 
reacciones explosivas a temperatura y 
presión normales. Ej. Nitroglicerina. 
3 
Materiales que bajo una 
corta exposición  pueden 
causar daños temporales o 
permanentes aunque se dé 
pronta atención médica. Ej. 
Hidróxido de potasio. 
Líquidos y sólidos que 
pueden encenderse en casi 
todas las condiciones de 
temperatura ambiental. Ej. 
Estireno. 
Materiales que por si mismos son 
capaces de detonación o de reacción 
explosiva que requiere de un fuerte 
agente iniciador o que debe calentarse 
en confinamiento antes de ignición, o 
que reaccionan explosivamente con 
agua. Ej. Dinitroanilina. 
2 
Materiales que bajo su 
exposición intensa o 
continua puede causar 
incapacidad temporal o 
posibles daños permanentes, 
a menos que se dé 
tratamiento médico rápido. 
Ej. Trietanolamina. 
Materiales que deben 
calentarse moderadamente o 
exponerse a temperaturas 
altas antes de que ocurra la 
ignición. Ej. orto - cresol. 
Materiales inestables que están listos a 
sufrir cambios químicos violentos pero 
que no detonan. También debe incluir 
aquellos materiales que reaccionan 
violentamente al contacto con el agua o 
que pueden formar mezclas 
potencialmente explosivas con agua. 
Ej. Ácido sulfúrico. 
 1 
Materiales que bajo su 
exposición causan irritación 
pero sólo daños residuales 
menores aún en ausencia de 
tratamiento médico. Ej. 
Glicerina. 
Materiales que deben 
precalentarse antes de que 
ocurra la ignición. Ej. Aceite 
de palma. 
Materiales que de por sí son 
normalmente estables, pero que pueden 
llegar a ser inestables sometidos a 
presiones y temperaturas elevadas, o 
que pueden reaccionar en contacto con 
el agua, con alguna liberación de 
energía, aunque no en forma violenta. 
Ej. Ácido Nítrico 
0 
Materiales que bajo su 
exposición en condiciones de 
incendio no ofrecen otro 
peligro  que el de material 
combustible ordinario. Ej. 
Hidrógeno*. 
Materiales que no se 
queman. Ej. Ácido 
clorhídrico. 
Materiales que de por sí son 
normalmente estables aún en 
condiciones de incendio y que no 
















El responsable del presente procedimiento es la persona designada por la empresa para 
coordinar el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo en conjunto con el personal 





Formato matriz de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de 
controles GTC-45/2012 o la que la organización disponga de acuerdo a análisis de contexto  
 









  Si No  
  Si No  
  Si No  
  
Anexo 5. Plan anual de SST. 
 




PLAN ANUAL DE TRABAJO PARA EL SISTEMA DE 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
VERSIÓN: 01 
FECHA: 01-01-2018 
ALCANCE El presente plan es de alcance de todos los trabajadores de la empresa inversiones 
MVC S.A.S; su cumplimiento y éxito depende de la disponibilidad de todos 
OBJETIVO Planear el sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo para la empresa 
Inversiones MVC S.A.S 
RECURSOS: Humanos y Tecnológicos APROBADO POR: 
REVISADO POR: 
 











IÓN E F M A M J J A S O N D 
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definirlo de 
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funciones de 



















































         
elaborar las 
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conocer el 
estado de salud 































         
evaluar y medir 
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13 Establecer el 
procedimient




















14 establecer el 
procedimient

























socializar voz a 







y metas del 
SG-SST 
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socializar voz a 
voz, de manera 
escrita o 
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22 socializar la 
matriz de 
requisitos 
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socializar voz a 
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socializar voz a 
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socializar voz a 
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tener control 
sobre todo el 






26 Diseñar plan 
de 
emergencia 
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27 diseñar plan 
de evacucion 
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 28 realizar 
evaluacion 
medica 
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verificar el 
estado de salud 
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eleborar 
















     
x 






tener en cuenta 
la ficha tecnica 
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conocer el 
estado actual 
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37 elaborar un 
plan anual 
de auditoria 
       
x 
    
dar a conocer el 
estado actual 






38 realizar el 
informe de 
auditoria 
       
x 









socializar voz a 







cuentas a ls 
empleados 
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 de la 
empresa 

































43 revision de 
la gerencia 
al SG-SST 




objetivos de sst 
gerencia debe realizarse 
por lo menos 1 
vez al año 
 
44 Socializació
n de la 
revisión de 
la gerencia 
           
x proponer 
acciones de 




 Anexo 6. Matriz de roles y responsabilidades. 
INVERSIONES MVC S.A.S. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 




OBJETIVO: Definir las funciones y responsabilidades del Sistema de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
RESPONSAB
LE ROL RESPONSABILIDADES 
Gerente de 




Proporcionar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades 
del SG-SST. 
Definir y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y 
salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones.  
Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y 
controlar el desarrollo de la 
seguridad y salud en el trabajo.  
Garantizar información oportuna sobre la gestión de seguridad y salud en 
el trabajo y canales de 
comunicación que permitan recolectar información manifestada por los 
trabajadores.  
Garantizar la consulta y participación de los trabajadores en la 
identificación de los peligros y control de los riesgos, así como la 







d y Salud 
en el 
trabajo 
Planea los recursos para cumplir con el Sistema de seguridad salud en el 
trabajo y realiza  seguimiento a los indicadores. 
Asumir la dirección del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el 
Trabajo, asesorando a la gerencia en la formulación de reglas y 
procedimientos para el desarrollo de las actividades. 
Evaluar por lo menos una vez al año la gestión de seguridad y salud en el 
trabajo. 
Garantizar la supervisión de la seguridad y salud en el trabajo. 
Asegurar el cumplimiento de la política, por parte de todos los miembros 
de la 
organización, ayudándolos para que cumplan con su responsabilidad 
referente 
al Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Integrar las actividades propuestas dentro del SG-SST en todos los niveles 
de 
la empresa, suministrando a éstos ideas e información para el progreso 
del 
sistema. 
Garantizar un programa de capacitación acorde con las necesidades 
específicas detectadas en la identificación de peligros y valoración de 
riesgos. 
 Coordinar las necesidades de capacitación en materia de prevención 
según los riesgos prioritarios y los niveles de la organización. 
Realiza la investigación de los accidentes e incidentes de trabajo. 






Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los 
Programas de Seguridad y  Salud en el trabajo en los lugares de trabajo. 
Informar a las autoridades de Seguridad y Salud en el trabajo cuando haya 
deficiencias en su desarrollo. 
Participar de las actividades de promoción, divulgación e información, 
sobre medicina, higiene y seguridad entre la alta dirección  y 
trabajadores. 
Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los 
ambientes, máquinas, equipos, aparatos y operaciones e informar al 
empleador sobre la existencia de factores de riesgo. 
Sugerir las medidas de prevención y de control. 
Proponer actividades de capacitación en Seguridad y Salud en el trabajo 
dirigidas a todos los niveles de la empresa. 
Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y 
enfermedades de origen profesional. 






Conocer y entender la política de salud ocupacional.  
Velar por su bienestar integral. 
Proporcionar información clara, completa y veraz sobre su estado de 
salud 
Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud 
Participar en la prevención de riesgos profesionales mediante las 
actividades que se realicen en la empresa. 
Informar las condiciones de riesgo detectadas en su area de trabajo o en 
las otras areas, al jefe inmediato. 












 Anexo 7. Procedimiento de capacitación y entrenamiento del personal. 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
CODIGO: 
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN Y 





Definir la metodología adecuada para suplir las necesidades de formación, 
entrenamiento y capacitación del personal de la empresa Inversiones MVC S.A.S. 
2. ALCANCE 
Aplica para todo el personal de la empresa Inversiones MVC S.A.S. 
3. DEFINICIONES 
Capacitación: Actividad sistemática, planificada y permanente cuyo propósito 
general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos a los procesos, 
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y 
actitudes necesarias para el mejor desempeño de todos los trabajadores y 
adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno. 
Formación: Es una  Capacitación dentro del ámbito profesional, suele incluir una 
base organizada y estructurada de conocimientos y una preparación práctica.  
Entrenamiento: Adquisición de habilidades, capacidades y conocimientos como 
resultado de la exposición a la enseñanza de algún tipo, para el desarrollo de alguna 
aptitud física o mental y que está orientada a reportarle algún beneficio o utilidad al 
individuo que se somete a tal o cual aprendizaje. 
 















como referencia las 





• Informe de 
Indicadores 
de Gestión  
• Formato de 
Evaluación 
del cargo  
 • Análisis de 
indicadores de 
gestión. 
• Identificación de 
cargo. 
 
Analizar todas las 
necesidades de 
formación identificadas, 
para definir las 
prioridades de 











Según las necesidades 
identificadas, la 
coordinadora de 
gestión integral, define 




a realizar, objetivos, 
cronograma, 
participantes, 
responsables y los 















Informar  a los 
responsables de los 
procesos, el Plan de 
formación definido, 
asegurando que todas 
las personas 
involucradas sean 
conscientes de su 
responsabilidad. 
Nota: La alta gerencia 
debe aprobar el plan de 
formación, para el 

















Teniendo en cuenta las 
actividades del plan de 
formación, se iniciara la 
ejecución de cada una 
de ellas según su 
programación. 
 
Nota 1: Se debe 
analizar si las 
capacitaciones serán 
realizadas por el 
personal de la empresa, 
si esto no es posible se 
buscara de forma 
externa el personal 
idóneo para la 
realización de estas. 
 
Nota 2 :  
Es importante asegurar 
que las actividades que 
han sido programadas 
se ejecuten en las 
fechas previstas. 
 
Nota 3: Se debe 
confirmar la asistencia 
de los participantes que 
fueron invitados, 
mediante una lista de 
asistencia, este debe 






• Plan de 
Capacitació













 5. Evaluación de 
Capacitación 
Realizar evaluación de 
la capacitación para 
conocer si esta fue 
eficaz, definiendo 
fechas, responsables y 
métodos adecuados 
para cada caso, los 
cuales pueden ser: 
pruebas prácticas, 
pruebas teóricas, 
observación en los 
puestos de trabajo, 
asignación de un 




indicadores de gestión. 
 
Nota1: Los resultados 
de la evaluación se 
registraran en el “Plan 











6. Análisis de 
Resultados 
Se analizara los 
resultados obtenidos de 
la implementación del 
plan de formación, 
















 Nota1: Este análisis 
debe ser una ayuda 
para el diseño de los 
siguientes planes de 
formación, con el fin de 
detectar las  diferentes 
fallas que se puedan 
presentar como: 
dificultad del trabajador 
para asimilar la 
capacitación recibida o 
porque la metodología 
que se utilizó no fue la 
adecuada en el 
programada, de esta 
manera mejorar 
continuamente la 














  Si No  
  Si No  








 Anexo 8. Plan de capacitación y entrenamiento. 
 






















              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
 Anexo 9.Lista de asistencia de participantes 
LISTA DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES 
No. Nombre y Apellidos  N° de Teléfono 
Correo 
Electrónico 
N° Cédula Firma 
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
 Anexo 10. Formato de evaluación de cargo. 
 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 






1. Antes de iniciar la evaluación del personal a su cargo, lea las instrucciones a continuación. 
2. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar. 
3. En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente. 
4. Recuerde que en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje  corresponde a un nivel que va de un rango  
Muy bajo a Muy alto. 
  1 MUY BAJO Inferior.- Rendimiento laboral no aceptable. 
  2 BAJO Inferior al promedio.- Rendimiento laboral bajo. 
  3 MEDIO Promedio.- Rendimiento laboral bueno. 
  4 SUPERIOR Superior al promedio.- Rendimiento laboral muy bueno. 
  5 
MUY 
SUPERIOR 
Superior.- Rendimiento laboral excelente.           
              
5. En el espacio relacionado a aspectos a mejorar, es necesario que anote lo que usted quiere remarcar sobre el 
empleado para mejorar o fortalecer las competencias del mismo. 
6. Los formatos de evaluación deben estar firmadas por el evaluador, el cual es el encargado directo de la persona 
evaluada. 
8. Notificar del empleado la calificación obtenida y los aspectos a mejorar. Registrar la fecha de notificación al mismo. 





 Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 





FECHA DE EVALUACIÓN:      
  
   
EVALUADO:  CARGO:  
EVALUADOR:  CARGO:   




      
En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias que se presentan a continuación. Coloque 
el valor del aspecto evaluado con el número que refleja su opinión. Para los aspectos que no apliquen al tipo de cargo, no 
se le debe asignar ningún valor. 
 
  
      
ÁREA DEL DESEMPEÑO 








































ORIENTACIÓN DE RESULTADOS    
Actitud en el servicio  
 
Cumple con los procesos asignados  
Orienta sus acciones en lograr y superar sus propios estándares de desempeño   
Cumple a cabalidad con los Horarios de trabajo establecidos  
CALIDAD   
Presta el servicio en cumplimiento con los procedimientos internos.  
 
Puntualidad en la prestación de sus labores  
Presentación personal Acorde al cargo   
Se muestra profesional en el trabajo  
Aplicación herramientas de mejora del sistema de calidad  
Compromiso por preservar la integridad y seguridad de la empresa  
RELACIONES INTERPERSONALES   
Se muestra cortés con los clientes y con sus compañeros  
 Brinda apoyo a los compañeros cuando es necesario  
Evita los conflictos dentro del equipo de trabajo  
INICIATIVA   
Soluciona oportunamente los requerimientos y necesidades laborales  
 Emprende voluntariamente acciones de mejora sobre el servicio  
Se anticipa a las dificultades  
Tiene gran capacidad para resolver problemas  
TRABAJO EN EQUIPO   
Muestra aptitud para integrarse al equipo de trabajo   
 Se identifica fácilmente con los objetivos del equipo  
ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN   
Cumplimiento de procedimientos operativos, de calidad, y de seguridad y salud 
en el trabajo 
 
 Cumplimiento de protocolos, reglamento interno y medidas de seguridad  
Se preocupa por alcanzar las metas propuestas por la empresa  
HERRAMIENTAS DE TRABAJO   
Mantiene limpio y ordenado los elementos de trabajo  
 
Manejo adecuado de los medios de comunicación  
PUNTAJE TOTAL:     
         
         
ASPECTOS A MEJORAR 
  
         
      
FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO FECHA DE NOTIFICACION 
 
  








 Anexo 11. Formato de acta de capacitación  
Inversiones MVC S.A.S. 
 
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 









Dirigida y elaborada por: Acta N°:   
  
Fecha:  Lugar: Duración: 
   
 
Objetivo de la capacitación: 
 
Temas tratados en la capacitación: 
 









Anexo 12. Procedimiento de inducción y re-inducción. 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 





Gestionar una herramienta para la inducción y re- inducción del personal teniendo en cuenta los criterios y 
necesidades establecidos de cada procedimiento, en cuanto al SG-SST y actualizaciones de la norma. 
2. ALCANCE 
Aplica para todo el personal nuevo y antiguo de la empresa Inversiones MVC S.A.S. que necesite tener un proceso 
de inducción y re-inducción acorde con las funciones que van desarrollar. 
3. DEFINICIONES 
Capacitación: actividad sistemática, planificada y permanente cuyo propósito general es preparar, desarrollar e 
integrar a los recursos humanos al proceso, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y 
actitudes necesarias para el mejor desempeño de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y 
adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno. 
Inducción: Información específica al cargo, dada a un nuevo empleado para realizar satisfactoriamente las 
funciones asignadas. 
Re-inducción: Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos empleados, los cambios en la información 
básica de la organización y del cargo desempeñado. 
 
4. PROCESO A DESARROLLAR 
No. Actividad Descripción Responsable Requisito 
1. Introducción  Se realiza una 
presentación inicial al 
empleado sobre los 







 intereses de la 
organización. 
2. Inducción General del 
SG-SST 
El responsable de SG-SST 
explicará y dará conocer 
los lineamientos   del 
programa de SST que 
desarrolla la empresa 
(Política, objetivos, 
metas, planes, 
programas entre otros), 






3. Re-inducción del 
personal 
La empresa debe 
ejecutar anualmente la 
re-inducción del personal 
antiguo, es de vital 
importancia recordarles 
las medidas que deben 
tener en cuanto a la 
seguridad  en su trabajo. 
Además, sirve como 
apoyo para exponer los 
cambios que se han 
realizado en la 
organización sobre SG-
SST , entre otros. 
Coordinador 





4. Evaluación de 
Inducción y Re 
inducción 
Se realizara una 
evaluación del proceso 
de inducción y re 
inducción al personal, 










6. CONTROL DE CAMBIOS 
Rev.    
 No. Descripción del Cambio Aprobado Fecha 
  Si No  
  Si No  
  Si No  
 






I. INDUCCION GENERAL 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: 













   
 Directivo LUGAR DONDE SE APLICA : ___________________________ 
 Asesor PROGRAMA DONDE VA A LABORAR________________________ 
 Termino Fijo Inferior a un año   Profesional FECHA DE INICIO DE LA INDUCCIÓN (DD/MM/AAAA)__________ 
 Término Indefinido   Tecnólogo FECHA DE FINALIZACION DE LA INDUCCIÓN :_________________ 
 Prestación de Servicios   Técnico  
 Contrato de Aprendizaje   Asistencial   
CADA ITEM DEL PRESENTE FORMATO DEBE SER DILIGENCIADO, DE ACUERDO CON LA SITUACIÓN ADMINISTRATIVA QUE DA ORIGEN A LA INDUCCIÓN DEL PERSONAL.  POR 
FAVOR INDIQUE LA SITUACIÓN: 
 Inducción por ingreso del personal nuevo: Diligenciar todo el formato. El numeral 7, solamente será diligenciado por el personal nombrado como directivos o coordinadores. 
 Inducción por nuevas funciones a su cargo o cambio de funciones dentro de la misma unidad / centro: funciones o responsabilidades, procedimientos, indicadores, riesgos, formatos y 
registros relacionados con sus nuevas funciones, nuevos factores de riesgo, si los hay. 
 Inducción específica en el puesto de trabajo por traslado: Numerales 2, 3, 4, 5. El numeral 6 será diligenciado si hubo cambio de centro de trabajo. 
 Reinducción                                 Otra (indique):  







Visión y Misión  Sanciones y causales de exclusión de responsabilidad. Aceptación. Inducción general: 




Nombre(s) y firma(s) responsable(s) de la 




Normatividad General (ley 50 y 
1098)(Codigo Sustantivo del trabajo) 
 Concepto y Clasificación de faltas (Control disciplinario). 
Historia y Cultura Organizacional  Otros, Indique:_________________________________ 
 
Normatividad interna (reglamento)  
Observación:  
  
Principios y Valores 
Estructura organizacional 
 Sistemas de evaluación del personal 
 
II. Inducción especifica  
 
2. INDUCCIÓN ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO (Aplicado por el jefe inmediato o coordinador de Gestión del Talento Humano) 













Nombre(s) y firma(s) 
responsable(s) de la inducción, 






 Indicadores de Gestión  Riesgos asociados a la actividad laboral 
 Manuales Operativo  Estándares de cumplimiento 
 Presentación de Compañeros  Otras (indique):___________________ 
3. MODELO DE PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN INSTITUCIONAL – ENTRENAMIENTO  
(Aplicado por el jefe inmediato o coordinador de Gestión del Talento Humano) 
 Procesos y procedimientos  Realización de informes  Observación: 
 Funciones del cargo  Formatos a diligenciar  
 Modelo de Planeación          Otras (indique):____________________ 
    
4. RECONOCIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FÍSICA Y TECNOLÓGICA 
(Aplicado por el jefe inmediato o coordinador de Gestión del Talento Humano) 
 Recorrido por las instalaciones   Otras (indique): _________________ Observación: 
 portal institucional (Web)    
 
5. INDUCCIÓN AL CONTROL DE BIENES E  INVENTARIOS 
(Aplicado por el jefe inmediato o coordinador de Gestión del Talento Humano) 
 Inducción a inventarios  Creación del inventario Observación: 
 Toma física al inventario  Legalización del inventario 






III. SALUD OCUPACIONAL 
(Aplicado por el jefe inmediato o coordinador de Gestión del Talento Humano, brigadista de la Sede) 
6. INDUCCIÓN ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO 
 Políticas de salud y seguridad  en el trabajo  Observación: Aceptación. Inducción 
general: 
 









Nombre(s) y firma(s) 
responsable(s) de la inducción, 







 Programa de Salud Ocupacional 
 Rutas de evacuación y puntos de encuentro / plan de emergencias  
 Comité paritario de salud ocupacional COPASO  
 Brigadas de emergencias 
Coordinadores de apoyo a la evacuación 
Accidente de trabajo / Incidente de trabajo / enfermedad profesional  
Matriz de riesgos, fuentes y medios de control para los accidentes de trabajo 
Otras (indique):___________________________________________________ 
 
7. INDUCCIÓN ESPECIFICA PARA ADMINISTRATIVO 
(coordinado por Dirección, Gerencia, Coordinación General, Gestión del talento Humano) 
 Procesos administrativos y financieros  Talento Humano    Bienestar laboral  
 ________________________________  ___________________________  ______________________________ 
 ________________________________  ___________________________  ______________________________ 
 ________________________________  ___________________________  ______________________________ 
 ________________________________  ___________________________  ______________________________ 
 ________________________________ 
 











 Anexo 14.Procedimiento control de documentos y registros 
 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 






 1. OBJETIVO: 
Definir el procedimiento sobre el control de documentos necesarios dentro de  la empresa Inversiones MVC S.A.S., para la 
documentación del Sistema de Seguridad y salud en el trabajo. 
2. ALCANCE: 
Aplica para la elaboración y control de todos los documentos relacionados con el Sistema de seguridad y salud en el trabajo. 
3. DEFINIONES: 
Documento: es un testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por instituciones o personas físicas, 
jurídicas, públicas o privadas, registrado en una unidad de información en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos 
magnéticos, fotografías, etc. 
Aprobación: Etapa dentro del procedimiento de control de documentos que determina la aceptación del documento  
4. PROCESO A DESARROLLAR: 






crear, modificar o 
retirar documento  
El personal de la empresa identifica la necesidad de 
crear, eliminar o modificar un documento del sistema 
y puede notificar a su jefe o responsable del proceso, 
















Analizar el requerimiento a crear eliminar o 
modificar. 
Si el análisis de la necesidad es aprobado, y se adjunta 
al formato de solicitud del cambio documental.  
Nota: Si la solitud no es aprobada, se especifican las 

















El documento es aprobado, registrado y firmado  en 
el formato de control de documentos y registros. 
Coordinadora del 
sistema de 
seguridad y salud 





 No Actividad Descripción de la Actividad Responsable Documentos 
4. Revisar el 
Documento 
Se actualiza el Listado Maestro de Documentos con 






seguridad y salud 
en el trabajo 
Documento 
codificado 
5.  Codificar el 
Documento  
El documento original con las firmas de los 
responsables de su elaboración, revisión y 
aprobación se mantendrá archivado en una parte 
segura y organizada. 
Nota1: se archivan en medio electrónico, los archivos 




seguridad y salud 





6. Aprobar el 
Documento 
Comunicar el cambio realizado a todas las partes 
interesadas de la empresa. 
Coordinadora del 
sistema de 
seguridad y salud 
en el trabajo 
Listado Maestro 
de Documentos 
7. Actualización  de 
documentos  
Realizar las actualizaciones necesarias de los 
documentos ante cualquier cambio realizado por 
parte de los altos directivos de la empresa  
Coordinadora del 
sistema de 
seguridad y salud 







Guardar los documentos realizados y modificados en 
medio físico y magnético 
Coordinadora del 
sistema de 
seguridad y salud 




9. Socializar Realizar la respectiva socialización de los 
documentos a las aéreas requeridas y estar atento a  
cualquier observación que se realice en la 
socialización de los mismos 
Coordinadora del 
sistema de 
seguridad y salud 







 5. ANEXOS 
 









  Si No  
  Si No  















































                     
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      










 Anexo 16. Objetivos del SG-SST 
Inversiones MVC S.A.S.  
OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE 






La Empresa Inversiones MVC S.A.S., expresa sus objetivos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 
trabajo, conforme a la Política de Seguridad y Salud en el trabajo y coherentes con el plan anual de trabajo. 
 
1. Gestionar actividades de prevención y control de riesgos relacionados a los accidentes e incidentes de 
trabajo y enfermedades laborales tanto físicas como mentales. 
 
2. Promover la cultura del autocuidado del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo en los 
empleados de la empresa Inversiones MVC S.A.S.  
 
3. Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente Colombiana sobre el Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el trabajo. 
 
4. Establecer acciones que permitan el mejoramiento continuo del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo 













              -------------------------------------------------------------------- 
FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL 


























































total de A.T 




periodo y el 






















or de SST 
Anual  Número 










en el año 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones  
*Realizar  Acta 
de la reunión  
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: 
















































or de SST 
Anual  Número 










en el año 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones  
*Realizar  Acta 


































AÑO / N° 
HHT 
AÑO)*K 
SG-SST   Anual  días 










en el año 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones  
*Realizar  Acta 





















s en el 
mismo 
período  
TA = N° 





















en el año 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones  
*Realizar  Acta 





































or de SST 
Anual  Número 










en el año 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones y 
Dejar un Acta 
con los 
Resultados que 
se  obtuvierón. 












































or de SST 
Anual  Número 










en el año 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones y 
Dejar un Acta 
con los 
Resultados que 
se  obtuvierón. 
RESUL
TADO 

























El XX% de 
los 
trabajadores 
usas el EPP 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones  
*Realizar  Acta 















































 XX% de 
actividades 
cumplidas 
del plan de 
trabajo 
≥ 80% 
Por medio de 
Reuniones  
*Realizar  Acta 
































Por medio de 
Reuniones  
*Realizar  Acta 




Anexo 18. Procedimiento de gestión del cambio 
 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 







Definir la metodología para controlar, evaluar e implementar el impacto que los cambios internos de la empresa 
(cambio en los métodos de trabajo, introducción de nuevos procesos,  cambios en instalaciones, entre otros) o 
cambios externos de la empresa (cambios en la legislación, evolución del conocimiento en seguridad y salud en el 
trabajo, entre otros) puedan generar sobre la seguridad y salud en el trabajo en la empresa Inversiones MVC S.A.S. 
2. ALCANCE 
Aplica a todas las actividades administrativas y operativas que se realizan en la empresa Inversiones MVC S.A.S. 
 
3. DEFINICIONES 
Gestión del cambio: conjunto de procesos que se emplea para asegurar que los cambios significativos se llevan en 
forma ordenada, controlada y sistemática.  
Cambio interno: Introducción de nuevos procesos, cambios de métodos de trabajo, cambio en instalaciones, 
cambio de maquinaria, equipos o herramientas y cambio de mobiliario. 
Cambio externo: Cambio en la Legislación y evolución del conocimiento en seguridad y salud en el trabajo 
 
4. RECURSOS 






5. PROCESO A DESARROLLAR 
 No. Actividad Descripción Responsable Requisito 
1 Identificar cambios 
internos y externos 
Se identifican los 
cambios internos y 
externos  que 
ocurrieron y  que  
puedan tener 
impacto en la 
seguridad y salud 
en el trabajo de la  
empresa.  
Coordinador 




2 Comunicar el cambio 
realizado 
Los responsables 
de cada área 
involucrada, 
informara del 








3 Análisis de los riegos Analizar los riegos 
que se puedan 
presentar por los 
cambios internos y 
externos 
generados; esto 
los realizara el 
encargado del SG-
SST en conjunto 











4 Análisis del impacto del 
cambio sobre la SST 




antes, durante y 
después del 
cambio, Basados 
en los riesgos 
identificados en  
Seguridad y salud 
en el trabajo. Se 
recomienda 
realizar este 
proceso con la 
Coordinador 










5 Ajuste de Procedimiento Crear o ajustar el 
procedimiento, 






6 Comunicación y 
Capacitación al personal 
Se informara y 
capacitara al 





















  Si No  
  Si No  











 Anexo 19. Formato gestión del cambio 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN 
EL TRABAJO 
CODIGO: 






    
 
     
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
  
ANALISIS DE RIESGOS / REQUITOS LEGALES APLICABLES 






RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
  
     
ANALISIS DEL IMPACTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 





















 OTROS   
     
     







          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
     
FIRMA DEL 





















Anexo 20. Procedimiento gestión de compras 
 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 






Establecer el procedimiento y las actividades requeridas para la Gestión de Compras  en la empresa Inversiones 
MVC S.A.S., con los requerimientos necesarios para el desarrollo de las funciones y la prestación del servicio. 
2. ALCANCE 
Aplica a la Gestión de Compra, para desarrollar las actividades de acuerdo al puesto de trabajo. 
3. DEFICIONES: 
Compra: Acción mediante el cual un sujeto  adquiere un bien o servicio mediante el pago del precio establecido 
previamente. 
Orden de Compra: Es un documento que emite el comprador para pedir mercaderías al vendedor; indica cantidad, 
detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas. 
Proveedor: Es un ente que se encarga del abastecimiento de un bien o servicio hacia otro ente el cual lo necesite 
para su funcionamiento o en ocasiones por simple gusto. 
 
4. PROCESO A DESARROLLAR 








Se establecerán los criterios pertinentes para las 
elecciones de proveedores, los cuales satisfacen 
las necesidades de elementos requeridos para 
el funcionamiento de la empresa y para el SG-
SST. 
Se determinará por medio de un comité, 
integrado por el gerente Administrativo, y el 
encargado de la gestión de compras. 
Se dejara un registro de los proveedores 












 No Actividad Descripción de la Actividad Responsable Requisito 
1 
 
Identificación de la 
Necesidad 
Cada responsable de los procesos, identifica la 
necesidad de compra de algunos artículos o 
componentes necesarios para poder ejercer sus 
funciones. 
Dentro del SG-SST se determinaran artículos 
pertinentes al sistema y que sean necesarios 















Se realiza una solicitud de compra de los 
elementos o artículos requeridos por medio de 
un correo electrónico o por medio del formato 










Aprobación de la 
Solicitud 
 El responsable de la Gestión de compras 
gestiona todas las solicitudes de compras y 
deben ser aprobadas por gerencia. 
 
La aprobación de Gerencia puede ser con correo 
electrónico o con firma en el formato Solicitud 
de Compra, en todo caso se debe garantizar que 


















Aprobada la solicitud de compra, y de acuerdo a 
los requerimientos descritos por el solicitante, 
se realiza la búsqueda e identificación de los 
proveedores más idóneos existentes en la lista 
de proveedores activos de la empresa, 
solicitando las cotizaciones, según las 
características, especificaciones, cantidad, y 
plazo de entrega de lo requerido.  
 
En casos que no exista el proveedor que 
entregue el producto o servicio requerido, se 
investiga por medio de directorio telefónico, 









 No Actividad Descripción de la Actividad Responsable Requisito 
posibles empresas que ofrezcan el producto o 
servicio requerido, y deberá ser anexado en el 
listado de proveedores, con la información de 










Se realiza la evaluación de los proveedores más 
idóneos para suministrar el producto y/o 
servicio, teniendo en cuenta la información 
requerida en el formato Selección de 
proveedores.  
De acuerdo con los resultados obtenidos del 
análisis de la información brindada, en 
búsqueda de las mejores condiciones, y el 
cumplimiento con todos los requisitos 
especificados, seleccionar y presentar el 
proveedor que obtenga el mayor puntaje a la 












Una vez se haya elegido el proveedor más 
conveniente para la compra y haya sido 
aprobado por Gerencia, diligenciar el formato 
Orden de compra, basado en la cotización, en 
las especificaciones requeridas, se hace llegar al 
proveedor por correo electrónico, acordando la 












Reciben el pedido revisando que los elementos 
recibidos y relacionados en la factura, cumpla 
con las características y condiciones 
establecidas. 
En casos en que se presenten inconsistencias y 
no cumpla con los requerimientos, se hace la 
anotación en el campo de observaciones del 
formato mencionado aclarando la 
especificación no cumplida, o el defecto o falla 
detectada por lo cual se solicita el cambio 











El responsable de la Gestión de compras remite 
la factura al área de Contabilidad 
 Factura 
 No Actividad Descripción de la Actividad Responsable Requisito 
9 
Entrega del Pedido Se le entrega al solicitante los elementos 
pedidos en la Solicitud de Compra. 























Los proveedores son evaluados anualmente, 
con base en los parámetros establecidos en el 
formato de Evaluación de proveedores, tales 
como, cumplimiento, calidad, servicio post 
venta y/o garantía. 
Las calificaciones de evaluación para los 
proveedores son las siguientes: 
• Confiable 
• Aceptable 
• No Confiable 
 
Con los resultados obtenidos se actualiza el 
listado de proveedores, sí el proveedor resulta 
Confiable, queda exento de la siguiente 
evaluación y debe tenerse como preferido para 
la siguiente compra, si el proveedor resulta 
aceptable, se le solicita al proveedor la 
corrección de sus fallas, para ello se le envía por 
escrito las deficiencias u observaciones que se 
hayan detectado durante el periodo de 
evaluación y si el proveedor resulta No 
confiable, requiere de asesoría y seguimiento 
permanente,  se solicita al proveedor plan de 
acción y se determina con la alta dirección su 
permanencia en el Listado. 
 
 
A los proveedores únicos se les aplican los 
criterios de evaluación, sin embargo, son 
únicamente con fines de monitoreo, ya que en 
algunos casos no es posible contar con otras 
























  Si No  
  Si No  


















Anexo 21. Formato de solicitud de compras 
 
Inversiones MVC S.A.S.   
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 





 NOMBRE DEL SOLICITANTE   
FECHA DEL PEDIDO   
FECHA DE ENTREGA   
  
   
CANTIDAD  UNIDAD ARTICULO/ELEMENTO 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
    
-----------------------------------------------  











Anexo 22. Listado maestro de bienes y servicios. 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: 
























              
              
              
              
              
             
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              




 Anexo 23.Formato evaluación de proveedores. 
Inversiones MVC S.A.S.   
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
CODIGO: 






















                  

























































  Cumple siempre o entrega antes de lo pactado.                                                         
  incumple eventualmente 









  siempre cumple con las cantidades pedidas o comprometidas 
  algunas veces no cumple con las cantidades pedidas o comprometidas 



















































  Cumple siempre o entrega antes de lo pactado.                                                         
  incumple eventualmente 









  siempre cumple con las cantidades pedidas o comprometidas 
  algunas veces no cumple con las cantidades pedidas o comprometidas 













  siempre cumple con la calidad del producto o servicio prestado 
  algunas veces cumple con la calidad del producto o servicio prestado 
  
la mayoría de las veces no cumple con la calidad del producto o servicio 
prestado 








  Atiende compras urgentes de forma inmediata.                                              
  La capacidad para cumplir urgencias no es la suficiente.                                          
  No tiene la capacidad para cumplir urgencias.  





garantía   no aplica 
   ofrece garantía total (fabricante y/o proveedor) favor 
diligencia
r 
  ofrece garantía parcial (fabricante y/o proveedor) 
  no ofrece ningún tipo de garantía (fabricante y/o proveedor) 
                       
facturació
n 




  la  facturación es oportuna 
  la facturación es ocasional 
  No cumple oportunamente con la facturación. 


















  atiende oportunamente las reclamaciones presentadas 
  atiende ocasionalmente las reclamaciones presentadas 
  No atiende reclamaciones. 
                      
servicio 
post venta 




  La asesoría es oportuna y acertada 
  La asesoría es ocasional 
  No presenta servicio de asesorías 











ORIA 100 - 80 Confiable  
80 - 60 Aceptable     
< 60 No Confiable  






100 - 80 A 
Confiable, cumple ampliamente los requisitos para asegurar la calidad de los 
productos. Preferirlo al comprar. 
80 - 60 B 
Aceptable, cumple satisfactoriamente con requisitos para asegurar la calidad de lo 
suministrado.  
< 60 C 
No confiable, los productos suministrados deben ser sometidos a inspecciones 
rigurosas.  Requiere de asesoría y seguimiento permanente. Comprarle cuando el 
proveedor de CATEGORÍA A y B no pueda cumplir. 






Anexo 24. Formato selección de proveedores. 
Inversiones MVC S.A.S. 
  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
CODIGO: 




FECHA: _______________________ EVALUADOR: ___________________________ 
PROVEEDOR N°1  :_____________________________________ 
TELEFONO:  :_____________________________________ 
E-MAIL :_____________________________________ 




PROVEEDOR N°2 :_____________________________________ 
TELEFONO:  :_____________________________________ 
E-MAIL :_____________________________________ 




PROVEEDOR N°3 :_____________________________________ 
TELEFONO:  :_____________________________________ 
E-MAIL :_____________________________________ 



























PUNTAJE OBTENIDO PUNTAJE OBTENIDO 
PUNTAJE 
OBTENIDO 
Cincuenta días 35    
Treinta y cinco 
días 
30    
Veinte días 20    
Contra entrega 15    













70    
No ofrece 
garantía por 
30    
 mala calidad 
y mal 
despacho 





PUNTAJE OBTENIDO PUNTAJE OBTENIDO 
PUNTAJE 
OBTENIDO 
Inmediato 45    
Entre 2 y 4 
días 
35    
Más de 4 días 20    
 





PUNTAJE OBTENIDO PUNTAJE OBTENIDO 
PUNTAJE 
OBTENIDO 
Menor  al 
precio 
comercial 





















Anexo 25.Plan de emergencia 
Inversiones MVC S.A.S. 
 
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
CODIGO: 
























  CUCUTA, NORTE DE SANTANDER 
MARZO DEL 2018 
1. OBJETIVO 
 
Diseñar el Plan de Emergencia de la empresa Inversiones MVC S.A.S. con el fin de 
determinar las acciones normalizadas a tener en cuenta para la prevención y atención de 




Este Plan de Emergencia, aplica para la prevención y atención de amenazas de todas las 




Alarma: Aviso o señal que se da para que se sigan instrucciones específicas, debido a la 
presencia real o inminente de un evento adverso.  
 
Amenaza: Peligro latente asociado con un fenómeno físico de origen natural, de origen 
tecnológico o provocado por el hombre que puede manifestarse en un sitio específico y en 
un tiempo determinado, produciendo efectos adversos en las personas, los bienes, servicios 
y el medio ambiente. Técnicamente se refiere a la probabilidad de ocurrencia de un evento 
con una cierta intensidad, en un sitio específico y en un periodo de tiempo determinado.  
 
Análisis de vulnerabilidad: Es la medida o grado de debilidad de ser afectado por amenazas 
o riesgo según la frecuencia y severidad de los mismos. La vulnerabilidad depende de varios 
factores, entre otros: la posibilidad de ocurrencia del evento, la frecuencia de ocurrencia de 
éste, los planes y programas preventivos existentes, la posibilidad de programación anual 
entre otros.  
 
Control: Acción de eliminar o limitar el desarrollo de un siniestro, para evitar o minimizar 
sus consecuencias. 
  
Desastre: Alteraciones intensas en las personas, los bienes, los servicios y el medio 
ambiente, causadas por un suceso natural o generado por la actividad humana, que exceden 
la capacidad de respuesta de la comunidad afectada. 
 
Emergencia: Toda situación generada por la ocurrencia real o inminente de un evento 
adverso, que requiere de una movilización de recursos sin exceder la capacidad de respuesta.  
 
Escenario: Descripción de un futuro posible y de la trayectoria asociada a él.  
 
Evacuación: Es el conjunto integral de acciones tendientes a desplazar personas de una zona 
de mayor amenaza a otra de menor peligro.  
 
Impacto: Acción directa de una amenaza o riesgo en un grupo de personas. 
 
Mitigación: Medidas tomadas con anticipación al desastre, con el ánimo de reducir o 
eliminar su impacto sobre la sociedad y el medio ambiente.  
 
Plan de Emergencia: Definición de políticas, organizaciones y métodos, que indican la 
manera de enfrentar una situación de emergencia o desastre, en lo general y en lo particular, 
en sus distintas fases.  
 
Prevención: Conjunto de acciones cuyo objetivo es impedir o evitar que sucesos naturales, 
tecnológicos o generados por la actividad humana, causen desastres.  
 
Recuperación: Actividad final en el proceso de respuesta a una emergencia. Consiste en 
restablecer la operatividad de un sistema interferido.  
 
Respuesta: Acciones llevadas a cabo ante un evento adverso y que tienen por objeto salvar 
vidas, reducir el sufrimiento humano y disminuir pérdidas. 
 
 Riesgo: Es definido como la probabilidad de ocurrencia de unas consecuencias económicas, 
sociales o ambientales en un sitio particular y durante un tiempo de exposición determinado. 
Se obtiene de relacionar la amenaza con la vulnerabilidad de los elementos expuestos. 
 
RIESGO = AMENAZA * VULNERABILIDAD 
 
Esta expresión no es una fórmula matemática que se desarrolla con valores numéricos, solo 
es una expresión en la que se relacionan las variables amenaza y vulnerabilidad.  
 
Simulacro: Ejercicio de juego de roles que se lleva a cabo en un escenario real o construido 
en la mejor forma posible para asemejarlo.  
Siniestro: Es un evento no deseado, no esperado, que puede producir consecuencias 
negativas en las personas y en los bienes materiales. El siniestro genera la emergencia, si la 
capacidad de respuesta de la empresa es insuficiente para controlarlo. 
 
Vulnerabilidad: Condiciones en las que se encuentran las personas y los bienes expuestos 
ante una amenaza. Se relaciona con la incapacidad de una comunidad para afrontar y 
controlar con sus propios recursos una situación de emergencia. 
 
4. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN DEL PLAN DE EMERGENCIA 
 
4.1. Identificación de Amenazas 
 
Una amenaza es una condición de la posible ocurrencia de un fenómeno físico de origen 
natural, socio natural o antrópico no intencional, que puede causar daño a la población y sus 
bienes, la infraestructura, el ambiente y la economía pública y privada.  
 
A través de la siguiente tabla se evidencian los tipos de amenazas con sus respectivos 
ejemplos para la identificación de las mismas según la razón social de cada organización. 
 
 
 Tipos de Amenazas: 
 





• Lluvias torrenciales 
• Vientos fuertes 
• Fenómenos de 
remoción en masa. 
• geografía y clima. 
• Otros dependiendo 
de la 
•  
• Trabajos de alto riesgo 
• Explosiones 




• Fallas estructurales 
• Incendios 












Una vez identificadas las amenazas se procede a realizar el análisis y la calificación por 
medio de los siguientes procedimientos, se indica la amenaza, el origen y su descripción, 
asignando una calificación de acuerdo al evento seleccionado: posible, probable o inminente. 
Para determinar el tipo de comportamiento que otorga la calificación y el color asignado se 
anexa el siguiente cuadro para dar una mejor interpretación de la clasificación: 
 
EVENTO COMPORTAMIENTO COLOR 
ASIGNADO 
Posible Es aquel fenómeno que puede suceder o que es factible 
porque no existen razones históricas y científicas para 
decir que esto no sucederá. 
 
Probable Es aquel fenómeno esperado del cual existen razones y 
argumentos técnicos científicos para creer que sucederá. 
 




POSIBLE: NUNCA HA SUCEDIDO    Color Verde. 
PROBABLE: YA HA OCURRIDO    Color Amarillo. 
 INMINENTE: EVIDENTE, DETECTABLE   Color Rojo. 
 
A continuación, se muestra la tabla a usar para la tabulación del análisis y calificación. 
 
 
4.2 Análisis de Vulnerabilidad  
 
Es un proceso mediante el cual la organización determina el nivel de exposición y la 
predisposición a la pérdida de un elemento o grupo de elementos ante una amenaza 
específica. 
 










    
 
TECNOLÓGICOS 






    
 
 4.2.1. Realizar la evaluación para cada factor de posible vulnerabilidad 
 
Para la evaluación de los aspectos mencionados en la siguiente tabla, se debe otorgar una 
calificación por sus variables y realizar una sumatoria para determinar la calificación total 
por el factor específico. 
 
Factores de análisis de vulnerabilidad: 
 









􀂾 Sistemas alternos 
􀂾 Servicios públicos 
 
Calificación de las variables por factor: 
 
VALOR INTERPRETACION 
0,0 Cuando se dispone de los elementos, recursos, cuando se realizan los 
procedimientos, entre otros. 
1,0 Cuando se dispone de los elementos, recursos o cuando se realizan los 
procedimientos de manera parcial, entre otros. 
0,5 Cuando se carece de los elementos, recursos, cuando NO se realizan los 
procedimientos, entre otros.  
 
4.2.2. Determinación del nivel de la vulnerabilidad 
 
Una vez se cuente con la sumatoria pos aspecto se determina el rango en que se encuentra y 
por lo tanto su nivel de vulnerabilidad. 
 
 RANGO NIVEL DE VULNERABILIDAD VALOR 
0.0 – 1.0 BAJA VERDE 
1.1 – 2.0 MEDIA AMARILLO 
2.1 – 3.0 ALTA ROJO 
 

















0.0 0.5 1.0 
PERSONAS 




Organización      
Dotación     
SUBTOTAL            
RECURSOS 
Materiales     
 
 
Edificaciones     
Equipos     
SUBTOTAL            
SISTEMAS Y PROCESOS 
Servicios 
públicos 






    
Recuperación     
SUBTOTAL            
 4.3 Nivel de riesgo 
 
El nivel del riesgo se determina a partir de la integración de los rombos de los aspectos de 
vulnerabilidad (personas, recursos, sistemas y procesos)  y los rombos por cada una de las 
amenazas, siendo los 3 primeros iguales para cada amenaza. Para cada amenaza se debe 





Para la Amenaza: 
POSIBLE: NUNCA HA SUCEDIDO    Color Verde. 
PROBABLE: YA HA OCURRIDO   Color Amarillo. 
INMINENTE: EVIDENTE, DETECTABLE   Color Rojo. 
 
Para la Vulnerabilidad: 
BAJA: ENTRE 0.0 Y 1.0     Color Verde. 
MEDIA: ENTRE 1.1 Y 2.0                 Color Amarillo. 
ALTA: ENTRE 2.1 Y 3.0     Color Rojo. 
 
Graficado los rombos de acuerdo a la metodología mencionada, se identifica la calificación 
que corresponde a cada riesgo, comprendiendo que cada amenaza identificada es un riesgo. 
Su calificación puede ser alto, medio o bajo de acuerdo a la sumatoria de los rombos rojos y 




RIESGO ALTO: Significa que del 75% al 100% de los valores que representan la 
vulnerabilidad y la amenaza, están en su punto  máximo para que los efectos de un evento  
representen un cambio significativo en la comunidad, la economía, la infraestructura y el 
medio ambiente. 
 
RIESGO MEDIO: Significa que del 50% al 74.9% de los valores son altos o la amenaza es 
alta, también es posible que tres (3) de todos los componentes son calificados como medios, 
por lo tanto las consecuencias y efectos sociales, económicos y del medio ambiente pueden 
ser de magnitud, pero se espera sean inferiores a los ocasionados por el riesgo alto. 
 
RIESGO BAJO: Significa que del 25% al 49.9%  de los valores calificados en la 
vulnerabilidad y la amenaza, representan valores intermedios, o que del 70% al 100% de la 
vulnerabilidad y la amenaza  están controlados. En este caso se espera que los efectos 
sociales, económicos y del medio ambiente representen pérdidas menores. 
Para tabular la información se usa el cuadro siguiente, el cual es la representación final del 






























   
  
5. APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN DE PLAN 
DE EMERGENCIA A LA EMPRESA INVERSIONES MVC S.A.S. 
5.1 Identificación y análisis de amenazas de la empresa INVERSIONES MVC S.A.S. 
 
Amenaza Origen Descripción de la amenaza 







los límites de 
las placas 
tectónicas 
Esto se debe a que en la ciudad 
se han presentado 
movimientos sísmicos, debido 
a sus anomalías geográficas 
dentro de los terrenos aledaños 

















prendas a base 
de tela la cual 
es inflamable  
Esto se puede presentar debido 
a que en el área donde se 
almacenan las prendas se 
puede llegar a presentar alguna 
chispa que al tener un mínimo 
contacto con las prendas puede 











Los diseños de la 
infraestructura no son los 
adecuados para las actividades 
económicas de la empresa, 
debido a esto no cumplen con 
los requisitos necesarios para 
algún evento catastrófico, 
 
 
              
POSIBLE 
 
 5.2. Factores para análisis de vulnerabilidad     
 
FACTOR PERSONAL A B C 
Total 
Calificació
n A Organización 0 0,5 1 
1 
¿Existe una política general en Gestión del Riesgo 
donde se indica la prevención y preparación para 
afrontar una emergencia? 












¿Existe comité de emergencias y tiene funciones 
asignadas? 
  X 1 
3 
¿Promueve activamente el programa de preparación 
para emergencias en sus trabajadores? 
  X 1 
4 
¿Los empleados han adquirido responsabilidades 
específicas en caso de emergencias? 
  X 1 
5 ¿Existe brigada de emergencias?   X 1 
6 
¿Existen instrumentos o formatos para realizar 
inspecciones a las áreas para identificar condiciones 
inseguras que puedan generar emergencias? 
  X 1 
7 
¿Existen instrumentos o formatos, folletos como 
material de difusión en temas de prevención y 
control de emergencias? 
  X 1 
                     6,5  
                       




¿Se cuenta con un programa de capacitación en 
prevención y control  de emergencias? 
  X 1 
6/6=1 
9 
¿Los miembros del comité de emergencias se 
encuentran capacitados según los planes de acción? 
  X 1 





¿Las personas han recibido capacitación general en 
temas básicos de emergencias y en general saben las 
personas auto protegerse? 
  X 1 
1
1 
¿El personal de la brigada ha recibido entrenamiento 
y capacitación en temas de prevención y control de 
emergencias? 
  X 1 
1
2 
¿Está divulgado el plan de emergencia y 
contingencias y los distintos planes de acción? 
  X 1 
1
3 
¿Se cuenta con manuales, folletos como material de 
difusión en temas de prevención y control de 
emergencias? 
  X 1 
                     6  
                        





¿Existen recursos y suministros para el personal de 
las brigadas y del comité de emergencias? 




¿Se tienen implementos básicos para el plan de 
acción de primeros auxilios en caso de requerirse? 
 X  0,5 
1
6 
¿Se cuenta con implementos básicos para el plan de 
acción de contraincendios, tales como herramientas, 
manuales, extintores, palas, entre otros. De acuerdo 
con las necesidades específicas y reales para la 
instalaciones de su Organización? 
 X  0,5 
                     2  








                      
FACTOR RECURSOS SOBRE LA PROPIEDAD A B C Total 




¿Se cuenta con cinta de acordonamiento o 
balizamiento? 
  X 1 
3/4=0,75 2 ¿Se cuenta con extintores?  X  0,5 
3 ¿Se cuenta con camillas?   X 1 
4 ¿Se cuenta con botiquines?  X  0,5 
                     3  
                       
B Edificaciones 0 0,5 1 Total 
Calificació
n 
5 ¿El tipo de construcción es sismo resistente?   X 1 
7/8=0,88 
6 ¿Existen puertas y muros cortafuego?   X 1 
7 
¿Las escaleras de emergencias se encuentran en buen 
estado y poseen doble pasamanos? 
  X 1 
8 ¿Existe más de una salida? X   0 
9 ¿Existen rutas de evacuación?   X 1 
1
0 
¿Se cuenta con parqueaderos?   X 1 
1
1 
¿Las ventanas cuentan con película de seguridad?   X 1 
1
2 
¿Están señalizadas vías de evacuación y equipos 
contraincendios? 
  X 1 






                    





¿Se cuenta con algún sistema de alarma?   X 1 9/9=1 
 1
4 
¿Se cuenta con sistemas automáticos de detección de 
incendios? 
  X 1 
1
5 
¿Se cuenta con sistemas automáticos de control de 
incendios? 
  X 1 
1
6 
¿Se cuenta con sistema de comunicaciones internas?   X 1 
1
7 
¿Se cuenta con una red de contraincendios?   X 1 
1
8 
¿Existen hidrantes públicos y/o privados?   X 1 
1
9 
¿Se cuentan con gabinetes contraincendios?   X 1 
2
0 
¿Se cuenta con vehículos?   X 1 
2
1 
¿Se cuenta con programa de mantenimiento 
preventivo para los equipos de emergencia? 
  X 1 
                     9  
 









               
FACTOR SISTEMAS Y PROCESOS A B C 
Total 
Calificació
n  A Servicios Públicos 0 0,5 1 
1 ¿Se cuenta con buen suministro de energía? X   0 
1/4=0,25 
2 ¿Se cuenta con buen suministro de agua? X   0 
 3 
¿Se cuenta con un buen programa de recolección de 
basuras? 
X   0 
4 
¿Se cuenta con buen servicio de radio 
comunicaciones? 
  X 1 
                     1  
                       
B Sistemas Alternos 0 0,5 1 Total 
Calificació
n  
5 ¿Se cuenta con un tanque de reserva de agua? X   0 
4/6=0,67 
6 ¿Se cuenta con una planta de emergencia?   X 1 
7 ¿Se cuenta con hidrantes exteriores?   X 1 
8 
¿Se cuenta con sistema de iluminación de 
emergencia? 
  X 1 
9 ¿Se cuenta con un buen sistema de vigilancia física?   X 1 
1
0 
¿Se cuenta con un sistema de comunicación diferente 
al público? 
  X 1 
                     4  









            





¿Se cuenta con algún sistema de seguros para los 
funcionarios? 




¿Se cuenta asegurada la edificación en caso de 
terremoto, incendio, atentados terroristas, entre 
otros? 
  X 1 
 1
3 
¿Se cuenta con un sistema alterno para asegurar la 
información en medios magnéticos y con alguna 
compañía aseguradora? 
 X  0,5 
                     2,5  
 


















0.0 0.5 1.0 
PERSONAS 




Capacitación   1  
Dotación  0,7   





 0,75   
ALTA 
 
Edificaciones  0,88   
Equipos   1  
SUBTOTAL   1,63   1 2,63     
SISTEMAS Y PROCESOS 
Servicios 
públicos 





 0,67   
Recuperación  0,62   





5.3. Calificación del nivel de riesgo de amenazas de la empresa Inversiones MVC 
S.A.S. 
 



































 El resultado del análisis de vulnerabilidad determino un Riesgo Medio, que significa que del 
50% al 74.9% de los valores que representan la vulnerabilidad y la amenaza, están en su 
punto intermedio, lo que indica que las consecuencias, los efectos sociales, económicos y del 
medio ambiente de la empresa Inversiones MVC S.A.S. pueden ser de magnitud 












































 disminuir la vulnerabilidad y por ende lograr que los niveles de riesgo bajen a un rango de 
riesgo bajo. 
 
6. BRIGADAS DE EMERGENCIAS 
 
Es un grupo de trabajadores debidamente organizados, capacitados, entrenados y dotados 
para prevenir, controlar y reaccionar durante las emergencias con el objetivo de reducir o 
mitigar pérdidas humanas y/o materiales. 
 
6.1 Conformación de la brigada de Emergencia 
 
Para ser parte de la brigada de Emergencia se deberá tener en cuenta las siguientes 
recomendaciones. (Ver anexo 1 y 2) 
 
• Excelente aptitud física y mental 
• Capacidad para mantener la calma en situaciones de crisis 
• Alto sentido de compromiso y responsabilidad  
• Capacidad de Liderazgo 
• Capacidad de Organización 
• Disposición Permanente y voluntaria para recibir capacitación y entrenamiento 
• Disponibilidad de tiempo 
• Conocimiento de las áreas y de sus trabajadores  
 
 









6.2.1. Funciones del jefe de la brigada 
 
• Planear la organización de la brigada. 
• Trazar planes de acción. 
• Proveer lo conveniente para el entrenamiento y capacitación. 
• Asignar tareas y responsabilidades a los miembros de la brigada. 
• Coordinar las operaciones durante las emergencias. 
• Motivar y mantener en alto la moral de la brigada 
 
Sus capacidades:  
1. Conocimientos técnicos de prevención y atención de emergencias. 
2. Habilidad para dirigir actividades 
















• Atención de personas afectadas por la emergencia. 
• Control de la emergencia presentada. 
• Evacuación de las instalaciones donde se presenta la emergencia, y de otras de manera preventiva 
 
 Sus Capacidades: 
1. conocimientos técnicos de prevención y atención de emergencias. 
2. Acciones preventivas permanentemente. 
3. Actitud para la difusión y la orientación. 
4. Capacidad de evaluación y autoevaluación. 
 
6.2.3 Grupo de apoyo Interno de Brigadistas 
 
La Brigada de emergencia debe contar con grupos de apoyos internos como lo son los de 
primeros auxilios, control de incendios y evacuación y rescate. 
 
6.2.3.1 Funciones del Grupo de Primeros Auxilios 
 
• Atender en sitio seguro al personal afectado o lesionado.  
• Realizar la clasificación de los lesionados de acuerdo con la gravedad de su    lesión.  
• Establecer prioridades de atención o de remisión a centros hospitalarios. 
• Mantener adecuadamente dotados y controlar el uso de los botiquines. 
• Participar activamente en las jornadas de capacitación en brigadas de emergencia. 







6.2.3.2 Funciones del Grupo de prevención y control de incendios 
  
• En caso de incendio, proceder en forma técnica y ordenada a realizar la extinción del fuego 
o del conato de incendio.  
• Una vez controlado el fuego, proceder a la remoción de escombros y a la limpieza del área. 
• Apoyar al grupo de evacuación de personas.  
• Ayudar en el salvamento de bienes, equipos y maquinaria.  
• Controlar e inspeccionar el estado y la ubicación del fuego.  
• Supervisar el mantenimiento periódico de los equipos de extinción del fuego.  
• Participar en actividades de capacitación en prevención y control de incendios.  
• Investigar e informar los resultados sobre las causas de incendios o conatos de incendios en 
la empresa. 
 
6.2.3.3 Funciones del Grupo de Evacuación y rescate  
 
• Mantener actualizado el registro de trabajadores por área.  
• Señalizar y mantener despejadas las vías de evacuación.  
• Activar los sistemas de comunicación.  
• Dirigir en forma correcta y ordenada la salida del personal.  
• Mantener un control efectivo sobre las personas para evitar aglomeraciones y estados de 
pánico.  
• Proceder en forma segura y técnica al rescate de las personas que se encuentren heridas o 
atrapadas. 
 
6.2.4 Capacitaciones para los Grupos de Apoyos Internos  
 
6.2.4.1 Capacitaciones para el Grupo de Primeros Auxilios 
 
• Normas generales para prestar los primeros auxilios.  
• Valoración de lesionados.  
• Procedimientos y precauciones para prestar los primeros auxilios.  
• Alteraciones de conciencia, reanimación cardiopulmonar.  
• Signos vitales.  
• Lesiones de tejidos blandos.  
• Lesiones osteomusculares, descripción y técnicas de manejo.  
 • Inmovilización y transporte de lesionados. • Botiquín de primeros auxilios. • Salud mental en 
situaciones de desastre. 
 
6.2.4.2 Capacitaciones para el grupo de prevención y control de incendios 
 
• Química del Fuego. Tetraedro del fuego (aire, combustible, chispa)  
• Causas de los incendios.  
• Clases de incendios.  
• Métodos de extinción de incendios.  
• Efectos sobre la salud y daños locativos de incendios y explosiones 
 
6.2.4.3 Capacitaciones para el grupo de Evacuación y rescate 
 
• Sistemas de comunicación interna y externa de la institución.  
• Técnicas generales de búsqueda, rescate de personas y remoción de escombros.  
• Sistemas e instrumentos de comunicación.  
• Evacuación, detección, alarma, preparación, salida.  
• Simulacro de evacuación con transporte de lesionados.  
• Simulacro de evacuación con salvamento de bienes 
 
6.3 Instructivos para el grupo de apoyo interno 
 
6.3.1 Instructivo grupo primeros auxilios 
 
Tiene como finalidad atender y estabilizar victimas en el sitio de la emergencia, solicitar 
ayuda médica y remitirlos a centros de salud de ser necesarios. 
Antes de la emergencia: 
 • Capacitarse en todas las técnicas propias de primeros auxilios y desarrollar habilidades y 
competencias. 
• Mantener dotado el equipo de primeros auxilios. 
• Conocer el plan de emergencia y su participación especifica.  
• Conocer que puede hacer, pero fundamentalmente que no puede hacer. 
•  Realizar simulacros de entrenamiento.  
 
Durante la emergencia: 
• Debe presentar lo primeros auxilios a los lesionados por la emergencia. 
• Realizar clasificación de heridos y remitir con acompañantes en caso de ser necesario, llenar 
registro y hacer seguimiento a la situación del paciente. 
• Solicitar la ayuda médica requerida según la valoración de la persona afectada. 
• Atender a los lesionados en el sitio estimulado para esto. Se debe realizar un reporte de 
atención de cada uno de los pacientes. 
• Hablar con claridad al lesionado sobre la condición actual. 
• No generar pánico, no hacer afirmaciones especulativas sobre diagnósticas de salud. 
• Permitir la intervención de expertos en caso de que el estado de salud del lesionado sea 
grave. 
 
Después de la emergencia: 
• Reportar al coordinador estadísticas de lesionados y condiciones de su seguimiento. 
• Solicitar reposición de implementos de primeros auxilios. 
• Participar en las actividades de investigación del siniestro. 
• Evaluación de la respuesta y la atención de la emergencia. 
•Implementar junto con el coordinador las acciones de mejora requeridas por la evaluación.  
 
 
6.3.2 Instructivo grupo de prevención y control de incendios 
  
Tiene como finalidad prevenir el inicio de un incendio controlando los factores de riesgo y 
controlar el inicio de un incendio extinguiéndolo o minimizando sus efectos, y convocar 
ayuda externa en caso de ser necesario. 
 
Antes de la emergencia 
• Conocer el Plan de Emergencia de la empresa. 
• Ser responsable del estado y funcionamiento adecuado de todo el equipo para la prevención 
y control de incendios. 
• Conocer suficientemente los riesgos generales y particulares de incendio propios de la 
empresa. 
• Identificar y notificar las deficiencias o situaciones que constituyen un riesgo. 
• Capacitarse y adquirir las habilidades y competencias para la atención de la emergencia. 
 
Durante de la emergencia 
• Actuar prontamente cuando se informe de una emergencia de incendios. 
• Utilizar los medios disponibles como exteriores, gabinetes, etc. 
• Siempre actuar coordinadamente con los otros grupos de emergencia. 
• Coordinar y brindar apoyo a grupos de ayuda externa como bomberos, etc.  
• Inspeccionar zona de impacto y aledañas. 
 
Después de la emergencia 
• Valorar el estado de bienes muebles e inmuebles posterior a la emergencia. 
• Notificar pérdidas. 
• Solicitar reposición de implementos y equipos para control de incendios. 
• Participar en las actividades de investigación de los siniestros. 
• Evaluar la respuesta y la atención de la emergencia. 
• Implementar junto con el coordinador las acciones de mejora requeridas por la evaluación. 
 • Elaborar informe final sobre su gestión durante la emergencia y observaciones, destinadas 
al coordinador de emergencia.  
 
6.3.3 Instructivo grupo de evacuación y rescate 
 
Su misión principal es la de coordinar y asegurar la salida de todas las personas de las 
instalaciones en emergencia de la empresa hasta un lugar seguro (Punto de encuentro). 
 
Antes de la emergencia 
• Conocer el Plan de Emergencia y su participación especifica. 
• Participar en actividades de capacitación y entrenamiento. 
• Conocer y verificar periódicamente el estado de las vías de evacuación, Punto de Encuentro y 
señalización de evacuación. 
• Ser responsable del estado y funcionamiento adecuado de las rutas de evacuación y salidas 
de emergencia. 
• Difundir el procedimiento de evacuación adoptado por la empresa a todo el personal y a 
los visitantes. 
• Mantener actualizadas las listas de personal. 
• Incluir en la lista anterior contratista y visitantes frecuentes. 
• Presentar oportunamente las inquietudes referentes a su responsabilidad dentro del Plan. 
• Asignar sectores en los que les corresponde coordinar la evacuación. 
•  Realizar simulacros de entretenimiento.  
 
Durante de la emergencia  
• Actuar prontamente cuando se informe de una emergencia y estar atento a la orden de 
evacuación impartida por el jefe de brigada. 
• Evacuar el personal de las diferentes áreas hasta el punto final de encuentro en caso de 
emergencia que lo requiera. 
• Inducir permanentemente el comportamiento seguro durante la evacuación. 
 • Realizar censo para verificación de personal adecuado. 
• Informar al coordinador de emergencia sobre el resultado de la evacuación. 
• Mantener al grupo unido hasta que se reciba alguna instrucción por parte del coordinador 
de emergencias. 
• En caso necesario cumplir otras tareas de apoyo para las que se le requiera. 
• Siempre actuar coordinadamente con los otros grupos de emergencia o con los líderes de 
evacuación por áreas. 
 
Después de la emergencia 
• Acompañar al grupo hasta su lugar de origen, si la orden fue de regresar, de lo contrario 
verificar el destino que tomara cada uno. 
• Mantener las comunicaciones hasta que la situación regrese a la normalidad. 
• Cumplir tareas de apoyo en las actividades de recuperación, cuando se le requiera. 
• Facilitar la información adicional requerida para la investigación de la emergencia y su 
manejo. 
• Presentar comentarios y sugerencias al coordinador de emergencias. 
• Elaborar informe final sobre su gestión durante la emergencia y observaciones, destinado 
al coordinador de emergencias. 
 
7. PLAN DE EVACUACIÓN 
 
Se define como la organización, los recursos y los procedimientos, tendientes a que las 
personas amenazada por un peligro (incendio, inundación, escape de gas, bomba, etc.) 





7.1 Procedimiento general que se debe tener en cuenta para un plan de evacuación 
  
• Al recibir la señal de alarma de evacuación, las personas suspenderán sus labores y bajo la 
supervisión del coordinador de evacuación, abandonaran el lugar por la ruta establecida. 
 
• Una Vez se proceda a la evacuación, el coordinador verifica que todos hayan salido. 
 
• Al llegar al sitio de reunión final establecido, los ocupantes esperan el conteo por parte del 
coordinador antes de retirarse. 
 
• El coordinador se reporta finalmente al grupo de apoyo que está manejando la 
emergencia. 
 
7.2 Fases del Proceso de Evacuación  
 
7.2.1. Primera fase detección del peligro: tiempo trascurrido desde que se origina el 
peligro hasta que alguien lo reconoce, depende de: 
 
• Medios de detección disponibles 
• Día y hora del evento 
 
Una vez identificado el peligro, la persona quien lo detecta informara al Comité de 
Emergencias, quienes serán los encargados de verificar la ocurrencia del mismo y tomar las 
decisiones pertinentes al caso. 
 
7.2.2. Segunda Fase Alarma: tiempo trascurrido desde que se conoce el peligro hasta que 
se toma la decisión de evacuar, depende de: 
 
• Sistema de Alarma 
• Capacitación de la comunidad o personal 
 
Nota: la respuesta es mejor cuando se obedece a un sonido codificado. 
 
 
En esta fase se realizará la activación de la Alarma, una vez verificada la situación de 
emergencia por parte del Comité de Emergencias, dando las directrices al jefe de brigada y 
 sus respectivos grupos de apoyo previo análisis de la situación y de acuerdo a sus criterios. 
 
7.2.3. Tercera Fase preparación para la salida: tiempo trascurrido desde que se comunica 
la decisión de evacuar hasta que empieza a salir la primera persona, depende de: 
 
• Capacitación del personal 
• Sistema de comunicación 
• Sistema de alarma 
 
En esta fase de preparación para la salida, el Comité de Emergencias deberá verificar que 
personas se encuentran en la empresa, dando instrucciones para apagar equipos o de ser 
necesario de interrumpir el fluido eléctrico, cerrar las puertas sin seguro, proteger valores 
cuando sea posibles y recordar las vías de evacuación al punto de encuentro. 
 
7.2.4. Cuarto Fase salida del personal o de la comunidad: tiempo transcurrido desde que 
empieza a salir la primera persona hasta que sale la última a un lugar seguro, depende de: 
 
• Distancia a recorrer 
• Numero de personal a evacuar 
• Capacidad de las vías de evacuación 
 
En esta fase, el Comité de Emergencias, debe dirigir a los empleados de la empresa a la salida 
a través de las vías de evacuación, cerciorándose de que no quede ninguna persona en el lugar 
y verificando que el personal no entre en pánico y corra. Se debe tener en cuenta que las 
mujeres que en ese momento tengan zapatos altos se los deben quitar para una mejor 
evacuación, se debe dar prioridad al adulto mayor, mujeres embarazadas y niños. 
Adicionalmente se deberá verificar en el punto de encuentro al personal evacuado. 
 
7.2.5. Quinta Fase Control 
 
En esta fase se desarrolla el control de las personas evacuadas, tanto en la cantidad que 
Debieron salir, como en su estado físico. 
 
 El plan de evacuación se debe dar por finalizado cuando el cien por ciento de las personas 
evacuó, se debe generar controles para poder verificar que lo mencionado anteriormente 
suceda. Estos controles se generarán a través de la inspección de cada una de las áreas de la 
empresa. 
 
7.2.6. Sexta Fase Rescate  
 
Una vez realizado el control del personal con una lista de chequeo, se pondrán identificar las 
personas faltantes, de ser así el jefe de la brigada con el grupo de evacuación y rescate serán 
los encargados de dar los lineamientos para el reingreso a la empresa y con el apoyo por las 
autoridades Competentes (Bomberos de Cúcuta, Defensa civil o Cruz roja colombiana) darán 
inicio al rescate de las personas perdidas siguiendo la vía de evacuación. En todos los casos 
de reingreso para buscar personal perdido debe ser estrictamente por personal capacitado, 
entrenado y con los elementos de protección personal idóneos. 
 
7.2.7 Séptima Fase Seguimiento psicológico 
 
En algunas de las evacuaciones se pueden generar situaciones de crisis por la presencia de 
los ruidos, las llamas, la falta de iluminación, los muertos, explosiones, entre otros .Esto 
podría generarles a las personas que estuvieron en esas circunstancias post traumas que se 
verían reflejados en trastornos depresivos y de no ser tratados a tiempo podría desencadenar 
situaciones más graves como el suicidio. 
 
Para una mejor evacuación Se debe lograr aumentar el tiempo disponible y/o 
disminuir el tiempo necesario: 
 
-Aumentar el tiempo disponible 
 
• Control eficaz de la emergencia. 
• En incendios contar con sellamiento adecuados. 
• Control del humo, gases y materiales peligrosos. 




-Disminuir el tiempo necesario 
 
• Contar con un plan de evacuación estructurado 
• Tener sistemas de notificación para la comunidad 
• Capacitar en el plan de evacuación 
• Controlar el número máximo de personas 
• Disponer de medios de escape adecuados 
 
7.3 Rutas de Evacuación 
 
Es el camino o ruta diseñada específicamente para que trabajadores, empleados y público en 
general evacuen las instalaciones en el menor tiempo posible y con las máximas garantías de 
seguridad. 
 
7.3.1. Ruta principal 
Rutas que no se consideren peligrosas para dirigirse al sitio de reunión final. 
 
7.3.2. Ruta alterna 
Ruta que se toma cuando la ruta principal esté obstruida. 
 
7.3.3. Sitio de reunión final 
 Son los sitios que con anterioridad se han seleccionado como lugares seguros y 
adicionalmente se han señalizado, donde se agruparan las personas evacuadas y procederá al 
conteo de todas las personas para evaluar si todos han completado la evacuación con éxito, 
se tienen varias alternativas, pero siempre se procurara hacer uso de la primera. 
 
• Punto de encuentro principal 














8. EQUIPOS DE PROTECCIÓN CONTRA INCENDIOS 
Los extintores son aparatos diseñados para apagar incendios por medio de un chorro de agua 
o una mezcla química. No se debe usar el mismo tipo de extintor para todas las áreas de la 
empresa, ya que el tipo de incendio que se puede presentar es distinto, según el mobiliario, 
equipo o material almacenado en el lugar. 
 
8.1. Clasificación de Tipos de Fuego  
 
Para poder determinarlo es necesario conocer la clasificación del fuego, y esto es según el 
tipo de combustión que lo produce, se divide en los siguientes grupos: 
 
Clase A: Son todos los incendios provocados por materiales orgánicos solidos como el papel, 
madera, cartón, tela etc. La simbología internacional lo representa como un triángulo verde 
con la letra “A” en su interior.  
 
Clase B: Son todos los fuegos alimentados por líquidos inflamables y materiales que arden 
fácilmente, por ejemplo: Gasolina, diésel, bunker, parafina, cera, plásticos etc. La simbología 
internacional es un cuadro rojo con una letra “B” en el interior.  
 
Clase C: Incendios alimentados por equipos eléctricos energizados. Por ejemplo: 
Computadoras, Servidores, Maquinaria industrial, herramientas eléctricas, hornos eléctricos 
y microondas etc. La simbología internacional es un círculo azul con una letra “C” en el 
Interior. 
 
 Clase D: Fuegos alimentados por ciertos tipos de metales, como el sodio, potasio, polvo de 
aluminio, básicamente metales alcalinos y alcalinotérreos. Reaccionan violentamente al 
contacto con agua. La simbología internacional es una Estrella de cinco picos amarilla con 
una letra “D” en el interior. 
 
Clase K: Fuego provocado por aceite de cocina, específicamente en freidoras (aceite vegetal, 
animal, grasa etc.). Debido a que el aceite de cocina es muy difícil de apagar y que reacciona 
violentamente al contacto con agua, se usa específicamente el extintor de clase K. Su símbolo 



















 8.2. Clasificación de Extintores: 
Extintor a base de Agua:  
Son extintores a base de agua, ideales para fuego tipo “A” ya que el agua se expande hasta 
1671 veces logra desplazar el oxígeno y los vapores de combustión del incendio, apagándolo 
con relativa facilidad. Por ningún motivo deben usarse para intentar apagar el fuego eléctrico, 
es decir, el tipo “C”, ya que el agua conduce electricidad.  
Extintor a base de Agua Pulverizada:  
Más efectivo que el resto de extintores a base de agua, ya que se caracteriza por apagar el 
fuego por medio de agua pulverizada, siendo muy efectivo para incendios tipo A y C.  
Extintores a base de Espuma:  
Los extintores a base de espuma, actúan por medio de la sofocación de la llama y el 
enfriamiento del combustible, ya que genera una capa de material acuoso que desplaza el 
oxígeno e impide el escape de vapor con el fin de detener y evitar la combustión. Son ideales 
para fuego tipo A y B.  
Extintor a base de Dióxido de Carbono:  
Es ideal para fuegos del tipo B y C. El dióxido de carbono se encuentra bajo presión, y al ser 
liberado abruptamente, su temperatura puede descender a los - 79 grados Celsius, lo que hace 
que el material en combustión se enfrié rápidamente y el oxígeno se vea desplazado por el 
gas.  
Extintores a base de Polvo Químico:  
Funcionan bastante bien combatiendo fuegos de los tipos A, B, C. Está diseñado para 
interrumpir la reacción en cadena y sofocar el fuego. Este polvo se funde con la acción del 
calor, formando una barrera entre el oxígeno y el material que se incendia.  
Extintores a base de reemplazante de Halógenos:  
Actúan de forma similar que los extintores a base de polvo químico, con la diferencia que no 
dejan residuos. Se usa para apagar fuegos de los tipos A, B y C.  
Extintores Tipo D:  
Básicamente son extintores a base de polvos específicos según el metal que se quiera 
combatir, al no existir un polvo especial que apague todos los incendios del tipo “D” 
deberemos asesorarnos con el distribuidor de extintores. Actúan por sofocación creando una 
costra entre el aire y el material incendiado.  
 Extintores a base de acetato de potasio:  
Adecuados para el fuego tipo K. Al tener contacto con aceite caliente, se saponifica creando 
una capa jabonosa sobre el aceite caliente y apagando el fuego.  
9. BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS 
ELEMENTOS DE BOTIQUIN TIPO A 
 
Los Establecimientos Comerciales con una superficie menor a los 2.000 metros cuadrados, 
podrán, en forma opcional, contar con el Botiquín tipo A, el cual deberá colocarse en un lugar 
debidamente señalizado y protegido contra la humedad, la luz y las temperaturas extremas. 
 
 
ELEMENTOS UNIDADES CANTIDAD 
GASAS LIMPIAS PAQUETE Paquete X 20 1 
ESPARADRAPO DE TELA ROLLO de 4" Unidad 1 
BAJALENGUAS Paquete por 20 1 
GUANTES DE LATEX PARA EXAMEN Caja por 100 1 
VENDA ELÁSTICA 2 X 5 YARDAS Unidad 1 
VENDA ELÁSTICA 3 X 5 YARDAS Unidad 1 
VENDA ELÁSTICA 5 X 5 YARDAS Unidad 1 
VENDA DE ALGODÓN 3 X 5 YARDAS Unidad 1 
VENDA DE ALGODÓN 3 X 5 YARDAS Unidad 1 
YODOPOVIDONA (JABÓN QUIRÚRGICO) Frasco x 120 ml 1 
SOLUCIÓN SALINA 250 cc ó 500 cc Unidad 2 
TERMÓMETRO DE MERCURIO O DIGITAL Unidad 1 
ALCOHOL ANTISÉPTICO FRASCO POR 275 
ml 
Unidad 1 





El día (dd/mm/aa) a partir de las (hora de inicio) hasta (hora de finalización) se llevará a cabo 
la inscripción voluntaria para elegir los Brigadistas de Emergencia de la empresa. (Nombre 
de la empresa). 
Lo invitamos a acercarse al puesto de inscripción que se encontrará ubicado en la oficina 
(nombre de la oficina).  
Perfil de los aspirantes 
• Ser voluntarios  
• Representar áreas y turnos.  
• Tener permanencia dentro de la empresa  
• Estar en adecuado estado físico y mental.  
• Conocer la empresa y sus procesos  
• Disciplina, responsabilidad y compromiso con la empresa. 
• Personas dinámicas, serenas y fuertes 
• Poseer liderazgo que permita la participación y creatividad de otros integrantes.  
• Buena conducta como trabajador 
• Buenas relaciones personales 
• Disposición para trabajar en equipo 
• Disposición y voluntad para trabajar en este tipo de actividad. 
• Disposición para jornadas de formación y entrenamiento 
 




Nombre y firma del representante legal 
Inversiones MVC S.A.S. 
 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
CODIGO: 
CONVOCATORIA PARA ELECCIÓN 
DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA Y 




 Anexo 2 
 
Inversiones MVC S.A.S. 
 
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 
CODIGO: 
REGISTRO DEL PERSONAL 
VOLUNTARIO PARA CONFORMAR 
LA BRIGADA DE EMERGENCIA Y EL 
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Firma ____________________________   






















Anexo 26. Procedimiento de investigación de accidentes e incidentes de trabajo 
Inversiones MVC S.A.S. 
 
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
CODIGO: 
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACIÓN DE 







Establecer las causas de los accidentes e incidentes de trabajo, para identificar las 
condiciones, los factores de riesgo y las condiciones de peligrosidad que se presentan de 








Investigación de incidente / accidente: Proceso sistemático de determinación y ordenación 
de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o 
incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repetición, mediante el control de los 
riesgos que lo produjeron. Tiene como objetivo principal, prevenir la ocurrencia de nuevos 
eventos, lo cual conlleva a mejorar la calidad de vida de los trabajadores y la productividad 
de las empresas. 
 
Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del 
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una 
invalidez o la muerte. Es también, aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del 
empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas 
de trabajo. Igualmente, el que se produzca durante el traslado de los trabajadores desde su 
 residencia a los lugares trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador. 
(Decreto-ley 1295 de 1994). 
 
Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputación de cualquier segmento 
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cúbito); trauma 
craneoencefálico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales 
como, aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso 
de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o 
lesiones que comprometan la capacidad auditiva. (Resolución 1401 de 2007- Ministerio de 
la Protección Social). 
 
Incidente: Suceso en el trabajo que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo 
personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran daños a la propiedad y/o 
pérdida en los procesos. 
 
Causas Directas de Investigación: Son de dos tipos: 
 
Origen humano (acción insegura): Definida como cualquier acción o falta de acción de la 
persona que trabaja, lo que puede llevar a la ocurrencia de un accidente. 
 
Origen ambiental (condición insegura): definida como cualquier condición del ambiente 
laboral que puede contribuir a la ocurrencia de un accidente. 
 
Causas Básicas de Investigación: Son de dos tipos: 
 
Origen humano: Explica por qué la gente no actúa como debiera; “no saber”: 
desconocimiento de la tarea, ya sea por imitación, por inexperiencia, por improvisación y/o 
falta de destreza; “no poder” por circunstancias permanentes como incapacidad física 
(incapacidad visual, incapacidad auditiva), incapacidad mental o reacciones sicomotoras 
inadecuadas; o por circunstancias temporales como la adicción al alcohol y fatiga física; “no 
querer”: por motivación: apreciación errónea del riesgo, experiencias y hábitos anteriores; 
por frustración: estado de mayor tensión o mayor agresividad del trabajador; regresión: 
irresponsabilidad y conducta infantil del trabajador; fijación: resistencia a cambios de hábitos 
laborales. 
 
 Origen ambiental: Explica por qué existen las condiciones inseguras: normas inexistentes, 
normas inadecuadas, desgaste normal de maquinarias e instalaciones causados por el uso, 
diseño, fabricación e instalación defectuosa de maquinaria, uso anormal de maquinarias e 
instalaciones, acción de terceros. 
Investigación de incidente / accidente: Proceso sistemático de determinación y ordenación 
de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o 
incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repetición, mediante el control de los 
riesgos que lo produjeron. Tiene como objetivo principal, prevenir la ocurrencia de nuevos 
eventos, lo cual conlleva a mejorar la calidad de vida de los trabajadores y la productividad 
de las empresas; además de aplicar las medidas correctivas necesarias y de elaborar, analizar 
y mantener actualizadas las estadísticas (Resolución 1401 de 2007- Ministerio de la 
Protección Social). 
 
Incapacidad permanente parcial: Se considera como incapacitado permanente parcial, al 
afiliado que, como consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, 
presenta una disminución definitiva, igual o superior al cinco por ciento 5%, pero inferior al 
cincuenta por ciento 50% de su capacidad laboral, para lo cual ha sido contratado o 
capacitado. La incapacidad permanente parcial se presenta cuando el afiliado al Sistema 
General de Riesgos Profesionales, como consecuencia de un accidente de trabajo o de una 
enfermedad profesional, sufre una disminución parcial, pero definitiva en alguna o algunas 
de sus facultades para realizar su trabajo habitual, en los porcentajes establecidos en el inciso 
anterior. (Ley 776 de 2002). 
 
Incapacidad permanente parcial: Se considera como incapacitado permanente parcial, al 
afiliado que, como consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, 
presenta una disminución definitiva, igual o superior al cinco por ciento 5%, pero inferior al 
cincuenta por ciento 50% de su capacidad laboral, para lo cual ha sido contratado o 
capacitado. La incapacidad permanente parcial se presenta cuando el afiliado al Sistema 
General de Riesgos Profesionales, como consecuencia de un accidente de trabajo o de una 
enfermedad profesional, sufre una disminución parcial, pero definitiva en alguna o algunas 
de sus facultades para realizar su trabajo habitual, en los porcentajes establecidos en el inciso 
anterior. (Ley 776 de 2002). 
 
Estado de invalidez: Para los efectos del Sistema General de Riesgos Profesionales, se 
considera inválida la persona que por causa de origen profesional, no provocada 
intencionalmente, hubiese perdido el cincuenta por ciento (50%) o más de su capacidad 
laboral. (Ley 776 de 2002). 
 
 Primeros auxilios: Los primeros auxilios son todas aquellas medidas o actuaciones que 
realiza el auxiliador, en el mismo lugar donde ha ocurrido el accidente y con material 
prácticamente improvisado, hasta la llegada de personal especializado. Los primeros auxilios 
no son tratamientos médicos. Son acciones de emergencia para reducir los efectos de las 
lesiones y estabilizar el estado del accidentado. 
 
5. PROCESO A DESARROLLAR 
 











Cualquier trabajador, puede 
reportar un incidente y/o 
situaciones inseguras 
presentes en la Entidad, para 
ello diligencian el formato 
reporte de incidente y/o 
accidente, el cual deben 
entregarlo al responsable de 
Seguridad y Salud en el 
































Tan pronto ocurre el hecho, 
el funcionario y/o 
contratista implicado, está 
en la obligación de reportar 
lo ocurrido, por leve o grave 
que sea, al Coordinador del 
SG-SST, para que se 
proceda a tomar las acciones 
necesarias en beneficio del 
funcionario y/o contratista. 
En el caso de accidente o 
incidente  se diligencia el 
formato único de reporte de 
accidente o incidente de 
trabajo, que deberá contener 
un relato completo y 
detallado de los hechos 
relacionados con el 


























 acuerdo con la inspección 
realizada al sitio de trabajo y 
las versiones de los testigos, 
involucrando todo aquello 
que se considere importante 
o que aporte información 
para determinar las causas 
específicas del accidente o 
incidente, tales como 
cuándo ocurrió, dónde se 
encontraba el trabajador, 
qué actividad estaba 
realizando y qué pasó, por 
qué realizaba la actividad, 
para qué, con quién se 
















El accidente e incidente se 
reporta a la ARL en un lapso 
de no mayor de 2 días 
hábiles. 
 
Si es accidente y si requiere 
atención médica, acudir a la 
IPS adscrita a su EPS o al 
centro hospitalario más 
cercano, se presenta el 
carnet de afiliación de ARL, 
copia del formato único de 
reporte de accidente e 
incidentes y cedula de 




























El Coordinador del SG-
SST, se encarga de aislar el 
área y en compañía de un 
representante del Vigía (en 
ausencia de alguno el otro se 









 4 Proceso de 
Investigación 
investigación inicialmente) 
y el responsable del área del 
accidentado, en un tiempo 
no mayor a quince días 
calendarios, proceden a 
investigar el hecho. A 
reunirse con el personal que 
se encontraba en el área para 






















































Se revisa detalladamente el 
área, equipos y / o 
elementos involucrados en 
el accidente. 
 
• El grupo 
investigador de ser 





• El grupo 
investigador realiza 
revisión, de la 
documentación en la 














































• Se analiza la 
causalidad del hecho 
teniendo en cuenta 
los aspectos 





• El resultado de la 
investigación se 




































Para la investigación de los 








subestandares: Defectos de 
los agentes, riesgo de la ropa 
o vestuario, riesgos 
ambientales no 
especificados en otra parte, 
métodos o procedimientos 
















































ambientales en trabajos 
exteriores distinto a otros 
riesgos públicos, riesgos 
públicos, condiciones 
peligrosas no especificadas 
en otra parte. 
 
Actos subestandares: Omitir 
el uso de equipos de 
protección personal 
disponible, Omitir el uso de 
atuendo personal seguro, No 
asegurar o advertir, Bromas 
o juegos pesados,  
Uso inadecuado del equipo, 
Uso inapropiado de las 
manos o partes del cuerpo, 
Falta de atención a las 
condiciones locativas,  
Operar o trabajar a 
velocidad insegura, Adoptar 
una posición insegura, 






Factor personal: Capacidad 
física / fisiológica 
inadecuada, Capacidad 
mental / psicológica 
inadecuada, Tensión física o 
fisiológica, Tensión mental 
o psicológica, Falta de 























 habilidad, Motivación 
deficiente 
 
Factor de trabajo: 
Supervisión y liderazgo 
deficiente, Ingeniería 
inadecuada, Deficiencias en 
las adquisiciones, 
Manutención deficiente, 
Herramientas y equipos 
inadecuados, Estándares 
















  Si No  
  Si No  









 Anexo 27.Formato de investigación de accidentes e incidentes de trabajo. 
 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: 
FORMATO INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES Y ACCIDENTES 





                                                                          
I. DATOS DEL EMPLEADOR O APORTANTE 





Código actividad   
 
Tipo de identificación 
 
No identificación  
Tipo de vinculador 
  
  
        Departamento:   
    
 
                             
          Municipio:   
Dirección:                                 Teléfono:                 Fax:           
 
Centro de trabajo donde labora el trabajador 
 
Actividad económica: Dirección:   
Zona 
        
  Teléfono:   Fax:         
Código de la actividad:   Municipio   Departamento:   
II. DATOS DEL TRABAJADOR 











Fecha de nacimiento 
 
D
ía     Mes:       Año:         









        Cargo:   
Ocupación 
habitual:           
Sexo:     Jornada habitual:       
  
              
Tiempo 
ocupación 






    Meses   
Dias
:     
Fecha de ingreso a la empresa: Día:     Mes:   
Añ
o:       Salario:   Zona                 
Dirección:                                              Teléfono                   
Departamento                                 Municipio:                             
III. DATOS DEL INCIDENTE 
Fecha del evento: Hora (0-23): 
 






a     Mes   Año:         Horas:     Minutos:                                     
Tiempo transcurrido antes de evento: Sitio de ocurrencia: Departamento Municipio 
Horas:     
Minut
os           
DESCRIBA EN FORMA DETALLADA COMO OCURRIÓ EL SUCESO Y/O CAUSA DE LA LESIÓN 












NORMAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD EXISTENTES EN LA EMPRESA PARA PREVENIR ESTE TIPO DE EVENTOS 
  
  
   
  
El trabajador estaba 
realizando su labor 












El trabajador recibió 





Mecanismo del incidente El trabajador usaba el equipo de 









IV. ANÁLISIS DE CAUSAS 
CAUSAS INMEDIATAS 





    
      
      
      
    





    
      
      
      
      
    
      
CAUSAS BÁSICAS 









    
      
      
      
    
      
 









      
      
V. MEDIDAS O ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 









                                                                          
                                                                          
                                                                          
                                                                          
                                                                          
                                                                          
                                                                         
                                                                          
                                              
 
                            
VI. DATOS SOBRE LA INVESTIGACIÓN 
FECHA DE 
INVESTIGACIÓN Día:   
M
es:       Año:         LUGAR DE INVESTIGACIÓN   
     
NOMBRES, APELLIDOS Y FIRMAS  NOMBRES, APELLIDOS Y FIRMAS  
CARG
O   
CARG
O   
    
NOMBRES, APELLIDOS Y FIRMAS  NOMBRES, APELLIDOS Y FIRMAS  
CARG
O   
CARG













 Anexo 28.Formato único de reporte de accidentes e incidentes de trabajo. 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: 






ÁREA DÓNDE SE PRESENTA EL SUCESO 
OBJETO DEL REPORTE ANTECEDENTES 
FECHA DEL ANTECEDENTE 
Día Mes Año 
Accidente Incidente Si No 
          
      
DETALLE DEL EVENTO 




TIPO DE RIESGO 
  
FACTOR DE RIESGO  RECOMENDACIONES 
  
 PROBABLES CONSECUENCIAS 
  
NOMBRE DE QUIEN 
IDENTIFICA EL SUCESO 
CARGO DE QUIEN IDENTIFICA 
EL SUCESO 
ÁREA A LA QUE PERTENECE EXTENSIÓN 
        
NOMBRE DE QUIEN 
REPORTA EL SUCESO 
CARGO DE QUIEN REPORTA 
EL SUCESO 
ÁREA A LA QUE PERTENECE EXTENSIÓN 
        
NOMBRE DE QUIEN 
RECIBE EL SUCESO 
CARGO DE QUIEN RECIBE EL 
SUCESO 
ÁREA A LA QUE PERTENECE EXTENSIÓN 
    
 Anexo 29. Procedimiento de auditoria interna. 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 








Establecer el procedimiento y las actividades requeridas para la Auditoria Interna requerida 
en Inversiones MVC S.A.S., con las competencias necesarias para el desarrollo de las 
funciones y la prestación eficiente del servicio. 
2. ALCANCE: 
Aplica a la Auditoria Interna, para desarrollar las actividades de acuerdo al puesto de trabajo 
requerido 
3. DEFINIONES: 
Auditoria: La auditoría de calidad es un examen metódico que se realiza para determinar si 
las actividades y resultados relativos a la calidad satisfacen las disposiciones previamente 
establecidas y que realmente se llevan a cabo, además de comprobar que son adecuadas para 
alcanzar los objetivos propuestos  
Auditor: Persona cualificada para realizar auditorías de sistemas de gestión. 
Auditoria Interna: Auditorias llevadas a cabo por la organización a intervalos planificados 
para determinar si el sistema de gestión de la calidad, por un lado, es conforme con las 
disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma y con los requisitos del sistema 
establecidos por la organización; y por otro lado, si el sistema de gestión de calidad se ha 
implementado y se mantiene de manera eficaz 
Criterios de auditoría: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como 
referencia. 
 
No Conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos fijados por el sistema de gestión 
de calidad de la empresa. Comprende la ausencia o separación, en relación con los requisitos 
especificados, de una o más características de la calidad de uno o más elementos del sistema 
de gestión de calidad, ya sean materiales o procesos (actividades). 
 
  
 4. PROCESO A DESARROLLAR 















Se elabora el Programa de Auditorías 
especificando: 
✓ Objetivo general y alcance. 
✓ Fechas y responsables de cada etapa. 
✓ Procesos, temas, auditados, auditores, 
objetivo específico de la auditoría y 
método de auditoría recomendado. 
 
Algunos criterios a tener en cuenta para 
hacer el programa de auditoría son: riesgos 
de los procesos, resultados de auditorías 
previas, resultados del desempeño de los 
procesos, cambios en los procesos, diseño 
de nuevos procesos, implementación de 
nuevas metodologías y solicitudes 
particulares. 
Cada proceso deberá ser auditado al menos 
cada año aunque se recomienda realizarla 









2 Preparar la 
auditoría 
El auditor debe conocer el proceso a 
auditar y estudiar la información necesaria 
para la realización de la auditoría, esta 
información puede ser: Normas ISO, 
procedimientos, formatos asociados y 
documentos generales del SGC, así como 
los lineamientos institucionales. 
El equipo auditor al conocer el proceso, 
debe definir la metodología a utilizar para 











Se diligencia el Plan de Auditoría 
asignando los tiempos según la 
metodología y personas a entrevistar y se 
envía al responsable del proceso a auditar 
y al administrador de la auditoría, como 










El responsable puede decidir qué otras 
personas deben ser auditadas, teniendo en 
cuenta su incidencia en el alcance de la 









4 Ejecutar la 
auditoría 
Se ejecuta la auditoría según los siguientes 
métodos de auditoría: 
✓ En sitio con interacción humana: 
incluye la realización de entrevistas, 
aplicación de las listas de 
verificación, revisión de la 
documentación con la participación 
del auditado y muestreo. 
✓ En sitio sin interacción humana: 
incluye la revisión de documentación, 
observación del trabajo 
desempeñado, realización de visitas 
en sitio, aplicación de listas de 
verificación y muestreo. 
✓ Remota con interacción humana: 
incluye realización de entrevistas a 
través de medios de comunicación 
interactivos, aplicación de listas de 
verificación y revisión de la 
documentación con la participación 
del auditado. 
✓ Remota sin interacción humana: 
incluye la revisión de la 
documentación, observación del 
trabajo desempeñado a través de 
medios de seguimiento, considerando 





















Se revisan y clasifican los hallazgos y la 
información recopilada durante la 
auditoría y se redactan de forma objetiva, 
clara y precisa. 
Teniendo en cuenta esta información se 
define el nivel de conformidad del proceso, 












que se encuentra y poder enfocar las 
acciones de mejora. 
Una vez finalizado el informe se hace 
entrega a los auditados para que lo analicen 
y acepten los resultados obtenidos. 
En caso que no sean aceptados, las partes 
justifican su posición y el administrador de 









Se define con base en el informe de 
auditoría las acciones a emprender para 
resolver las no conformidades y aspectos 
por mejorar a partir del análisis de sus 
causas y dando cumplimiento a los plazos 
establecidos en el programa de auditorías. 
Dicho plan de acción deberá formularse 
antes de que se cumpla un mes después de 














plan de acción 
Se realiza seguimiento a los planes de 
acción de las auditorías para verificar que 
se estén llevando a cabo y están siendo 
eficaces al eliminar la no conformidad o 
















Se verifica que se ejecuten todas auditorías 
de cada ciclo programado y se ajusta de 
acuerdo con los cambios y necesidades 















Se elabora un informe que consolide todos 
los resultados por ciclo de auditoría y 
programa de auditoría. 
Este informe incluye las conclusiones en 









eficacia de los procesos y del sistema de 







Utilizando los diferentes medios 
institucionales, de se divulgan los 




Por medio de 
un comunicado 














  Si No  
  Si No  









 Anexo 30.Programa de auditoria interna. 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
CODIGO: 





PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA 
























PROCESOS A AUDITAR recepción  
almacenam
iento 
contabilidad despachos gerencia Auditor 
Responsable: 
Líder del Proceso 
Auditado 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
 Anexo 31.Plan de auditoria interna. 
 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
CODIGO: 





PLAN DE AUDITORIA INTERNA 
RESPONSABLE DEL PROCESO DE LA AUDITORIA  AREA RESPONSABLE DE LA AUDITORIA 







Proceso Fecha Hora de Inicio Criterios a Auditar Auditor Auditado Lugar  
              
              
              
              
              
              
       
       
       
       
       
       
  
       
       
 Anexo 32. Procedimiento de acciones correctivas y preventivas. 
 
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: 





 1. OBJETIVO: 
Establecer el procedimiento y las actividades para planes de mejoramiento y acciones correctivas requeridas en la empresa Inversiones 
MVC S.AS., con las competencias necesarias para el desarrollo de las funciones. 
 
2. ALCANCE: 
Aplica a los planes de mejoramientos y acciones correctivas, para desarrollar las actividades de acuerdo al puesto de trabajo. 
 
3. DEFINICIONES:  
Acción de Mejora: Toda acción que incrementa la capacidad de la organización para cumplir los requisitos y que no actúa sobre 
problemas reales o potenciales ni sobre sus causas 
Acción Correctivas: Es una acción tomada para eliminar las causas de una no conformidad detectada u otra situación indeseable. Es 
diferente a “Corrección” mediante la cual sólo se elimina o repara la no conformidad detectada, no su causa. 
 
 
 4. PROCESO A DESARROLLAR: 
 









Identifica los hallazgos, observaciones u 
oportunidades de mejora, los cuales pueden ser 
originados por las siguientes fuentes de 
mejoramiento: 
1. Autoevaluación 
2. Auditoría efectuada por el área de Gestión 
estratégica. 
3. No Conformidades (Auditoría al Sistema 
Integrado de Gestión). 
4. Auditoría Externa entes certificadores. 
5. Auditoría Entes de Control Externos. 
6. Peticiones Quejas y Reclamos. 
7. Riesgos. 
8. Estratégicos 
9 Otros Riesgos 
10. Producto No Conforme 
11. Resultados de Indicadores 








 No Actividad Descripción de la Actividad Responsable Documentos 
13. Revisión por la Dirección 
14. Inspecciones Locativas 
15. Incidentes/Accidentes 
16. Recomendaciones Vigía 






Realiza la clasificación de los hallazgos, 
observaciones u oportunidades de mejora según el 










Analiza las posibles causas y/o la causa raíz de 
acuerdo con la Espina de pescado y realiza el 
diligenciamiento de la matriz. El análisis de causa lo 
debe realizar el equipo de gestores del proceso y 










Registro de las 
Acciones 
Identifica las acciones correctivas, preventivas o de 
mejora y registra las acciones y demás información 
complementaria requerida en el Plan de 
Mejoramiento y Seguimiento a las Acciones 
Correctivas. El plazo programado de ejecución debe 
ser máximo de seis meses y con debida justificación, 
hasta un año. 
  
 
Plan de Mejoramiento y 
Seguimiento a las Acciones 
Correctivas 
 No Actividad Descripción de la Actividad Responsable Documentos 
5 
 
Solicitud de las 
Acciones 
La solicitud debe efectuarse por lo menos con un (1) 
mes de anticipación al vencimiento de las acciones. 








Aprueba o desaprueba las solicitudes para la 
reformulación de causas, acciones o fecha de 
terminación programada en lo de su competencia, e 








Entrega del Plan 
de Mejoramiento 
Remite los planes en medio magnético e impreso a 




Nota: En el asunto del correo electrónico, debe 
mencionarse Plan de Mejoramiento 
 Plan de Mejoramiento y 








Ejecuta las acciones planteadas en el Plan de 





 Realiza seguimiento trimestral del cumplimiento del 
Plan de Mejoramiento y Seguimiento a las Acciones 
Correctivas y lo remite a la Oficina de Control 
 Plan de Mejoramiento y 
Seguimiento a las Acciones 
Correctivas 










Elabora el consolidado de los resultados de la 
verificación del estado de las acciones contenidas en 





Remisión de los 
Resultados 
Remite el resultado del seguimiento a los 
Responsables de procesos. Envía en copia magnética 
al responsable. 
 Comunicado 
Plan de Mejoramiento y 














  Si No  
  Si No  
  Si No  
 
 Anexo 33.Formato de revisión por la alta dirección  
Inversiones MVC S.A.S.  
SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: 





REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 
 
Ordinaria        ___                                                             Extraordinaria     ___ 
 
Fecha: 
RELACIÓN DE PARTICIPANTES 
Nombre Firma Nombre Firma 
        
        
        













NOTA: Se anexaran todas aquellas hojas que sean necesarias para describir las conclusiones a las que se ha llegado. 
 
 
  
